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كلمة المحهد 

منذ تأسيس معهد البحرين للتنمية السياسية عام 2005 وقد أخذ على 
عاتقه مهمة إعداد كوادرسياسية وطنية تستطيع اخ تتنصدىي للشأن 
العام» وتشارك في مسؤولية بناء الوطن الغالي. وقد تعددت وسائله 
وآلياته في ذلكء. من فعاليات ودراسات ولقاءات وغيرهاء استطاعت أن 
تشكل سلسلة متكاملة من الأنشطة الى تعمل وما زالت على توفير 
كوادر وطنية متميزة. | 

ولعل أحد أليات المعهد لتحقيق ذلك الهدف هو تعريض تلك الكوادر 
بمراسم البروتوكول والإتيكيت والتي شكلت أهمية كبيرة خاصة في النترة 
الأخيرة وفي ظل تزايد التضاعلات الدولية والإقليمية وتصاعد الدور 
السياسي الوطني على جميع المستويات التننيذية والتشريعية: الأمر الذي 
أوجد ضرورة وطنية لصقل مهارات تلك المْئّة بهذه المهارة حش يتسنى 
لها آن تكون ممثلا مناسيًا للبلاد. 

ولا شك إن لكل مجتمع عاداته وتقاليده الخاصة به» يمارسها الآغراد 
بشكل عضويء وتنتلف هذه العادات والتقاليد من مجتمع إلى آخرء إلا أن 
أنماط السلوك الراقية يستطيع أن يكتسبها كل إنسان بالتعلم» فقواعد 
السلوك وأدابه تنظم وتهذب تصرف العقل ولا تشكل أي قيد على 
مبادراته» فالقاعدة الأساسية لهذه الآداب هي احترام سلوك الآخرين 
ونمط حياتهم وهذا شرط أساسي لاكتساب الإنسان احترام الآخرين له. 
وهوما يعرف بقواعد البروتوكول والإتيكيت. 

إن مراعاة تلك القواعد دليل أكيد على احترام النضس البشرية وتقديرهاء 
هذه النفس الس فضلها الله سبحانه وتعالى على ساتثر المخلوقات حيث 
شار سيحان سان رض 5 ا ب 11 فرناضا ا هد الهس 
البشرية أقامت أعظم وأرقى الحضارات. 

وقد انتقلت مراعاة هذه القواعد إلى مرتبة الإلزام» بحيث يترتب على 
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إغضالها أحيانًا أزمات حادة في علاقات الدول» وكثيرًا ما أدى إغضالها 
إلى حروب حقيقية بين الدول الآوروبية خلال القرن التاسع عشر. ولذلك 
بدآت مرحلة العناية المكثنة بها. وعلى الرغم من ذلك فهي ليست موثقة 
أو منشورة بشكل تنصيليء كما تقل الكتابات فيها إلى حد الندرة» حش 
إن العارفين بها يقتصر وجودهم على مقار أعمالهم» بوصنها ممارسات 
يومية تحرص إدارات المراسم في الوزارات المعنية» على توارثها وتناقلها. 
وإذا كانت قواعد البروتوكول قد أصبحت في معظمها قواعد عالمية» فإن 
جزءا مهما منها لا يزال» وسيظل كذلكء يحمل الطابع المحلي الخاص 
بكل دولة» مما يعنى أن قواعد البروتوكول والإتيكيت تسمح ببعض 
الخضوصيات: وفق تقالين الملحتبعات وتطورهاءيما لأ يخل يذه القوافة 
العامة. 

لذلك كان رعاية معهد البحرين للتثئمية السياسية لإعداد هذا الدليل 
الذي يعتبر مرشدًا وطنيًا ض كينية تعامل السياسي خصوصا والشخصيات 
العامة عمومًا في مملكة البحرين مع الآخرين. ونأمل أن نكون قد وفقنا 
ض ذلك. 
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يواعث فكرة الكتاب 


تعد مملكة البحرين إحدى الدول النتي أحرزت تضوقا في البروتوكول 
والمراسم والتشرينات» لذا أقدم معهد التنمية السياسية وتشرف بإصدار 
دليل توجيهي يسهم في هذا التفوق» حيث يشكل مرشدا ومرجعًا 
للمسؤولين وللنواب والدبلوماسيين وممثلي مملكة البحرين في المحافل 
الرسيمة سواء كانت داخلية أو خارجية. ولمن له اهتمام بذلك حت بصفة 
شخصية ليسترشدوا يه فى المحافل والزيارات والاجتماعات المخنتلئة ذات 
الاب الي برعي الساف الل فر بحت لتقا الاير الدرلية 


إن الجهل بقواعد البروتوكول الدولية يؤدي إلى أن نقع في أخطاء كثيرة 
تسبب لنا ولمملكة البحرين الحرج والإساءة لا سمح اللّهء وخاصة عند 
نمثيل المملكة في الخارجء الآمر الذي قد يؤدي إلى الاحتجاج والمطالبة 
بالاعتذاروايضًا يؤدي إلى قطع العلاقات الدبلوماسية. 


ومن هذا المنطلق أصبحت المعرفة بهذه القواعد حاجة ملحة؛ ولذلك 
لابد من بيان بعض التعاريض والمصطلحات الخاصة بالبروتوكول التي 
تناولها الفصل الأول مثل منهوم البروتوكول لغة واصطلاحاء والمجاملة 
الدرلية» وكينية الاستعداد للزيارات الريسية والتقديع الشحصى والتعريت 
والتعارت وحضور الأجنه ا عات» رذلك من حال التفرف على ننطيم 
المؤتمرات والاجتماعات الدولية» واكتساب مهارة في معرفة الأسبقية التي 
يعتمد عليها دوليًا في المآدب والاجتماعات» وأيضًا التعرف على بروتوكول 
التحية العسكرية والسير في المواكب وبروتوكول تقديم الهدايا. 

إن معرفة البروتوكول لا تقل أهمية عن معرفة إدارة المراسم والإجراءات 
التي يجب على النائكب أو الدبلوماسي معرفتها. والجهل بإجراءات إدارة 
المراسم والقفريعاث هدو من اهعد عناصر الفشل في أداء المهام المناطة 
إليك. ويأتي في المصل الثاني منهوم المراسم وواجباتهم قبل وصول الوفودء 
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وما هي المهام الموكلة لإدارة المراسم عند استقبال الوفود»ء والواجبات في 
أثناء عقد المؤنمرات ومراسم توديع الوفود. والمبحث السادس من الفصل 
الثاني هو بروتوكول مراسم الأعلام ومراسم موكب الوفود. 


أما الفصل الثالث فقد تحدث عن الْن المكمل للبروتوكول وهو الإتيكيت, 
حيث تناول ممنهوم الإتيكيت وإتيكيت المصافحة والتعريض والتعارف 
وإتيكيت المحادثة وإتيكيت استقبال الهدايا وإتيكيت اللباس والطعام 
والجلوس على الموائد وأنواعهاء وإتيكيت الدعوات وإتيكيت مغادرة 
الحفلات والمادب والزيارات وإتيكيت حضور حملتين» وإتيكيت البريد 
الإلكتروني وإتيكيت الهاتض والمكالمات الهاتنية وإتيكيت وضع المكياج. 


وقد صمم هذا الدليل لكي يعين العتيين على ادذاء عملهم وفق المعايير 
الدولية المتبعة في البروتوكول الدولي والرجوع إليه حين الحاجة إليه. وهو 
يعتبر المصدر الآساسي الموثوق به حين الحاجة إليه من دون حاجة إلى 
الرجوع إلى مصادر غير موثوق بها لاحتمالية وجود أخطاء في المصادر 
الأآخرىء وذلك لتعزيز معايير الجودة لإنجاح العمل السياسي والبرلماني 
والدبلوماسي للمملكة باعتبارها مهمة سامية في نمثيل مملكة البحرين. 
فممثل الدولة هو الواجهة في الخارج لذلك ليس له الحق أن يتصرف 
مهما كانت درجته أو وظينته خارج نطاق واجبات الدبلوماسية بحجة 
أن له حياته الخاصة» وعليه أن يتقيد بالمبادئ والواجبات التي تضرضها 
عليها قواعد البروتوكول الدبلوماسية والعرف الدولي. هذا وإن سمعة 
الممثل ورئيس الوفد وثقافته ودرايته وعلاقاته الاجتماعية وظروفه 
وكياسته ومجاملته تلعب دورًا كبيرًا في نجاحه في مهمته وبروزه بين 
زملاته بالرغم الصعوبات الى تعترضه. 


وهذا الدليل يشرح هده الضوابط والإجراءات وهىق معايير دولية طالما 








دفعنا إلى الإيعاز بوضع هذا الدليل الإرشادي ليكون مرجعًا سريعا وملبيًا 
مقدمة حول أهمية الحديث عن البروتوكول والمراسم والإتيكيت 
والديلوماسيةك: 

إن البروتوكول في السياسة الدولية والدبلوماسية هو عبارة عن أنظمة 
عامة» وهو القاعدة الس توجه الكينية الس يجب أن يؤدي بها تصرف 
اوتقاطماء 

والبروتوكول في المجالات الدبلوماسية ومجالات الخدمات الحكومية عبارة 
عن مجموعة من القواعد أو التوجيهات التي تكون في أغلب الأحيان 
شكهية او غير مكتوبة. 

فالبروتكولات تحدد السلوك السليم أو المتعارف على قبوله فيما يتعلق 
بأصول الدبلوماسية وشؤون الدولة. ومثالا على ذلك الأسبقية والترتيب 
وأين؟ وما هوالمرجع الأساسي لهذا الترتيب بالأسبقية؟ 

التشرينات فهي كينية تطبيق هذه المراسم وهي الشق الأكثر صعوبة"". 
كينابئية اتدور قو الشحصضياف الدولية ذات انوا قر الرعوفة. بيجي علينا 
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برجال السياسة سواء (العرب أو الآأجانب)» وأصول مقابلة الناس 
يي انيت 

نظرًا إلى أن مهمة البرلماني أو الممثل الحكومي تتمثل في بناء السمعة 
من خلال أنشطته المتعددة» وبالاعتماد على دبلوماسيته بما تتضمنه 
من التزام بقواعد البروتوكول وفئون المراسيم وأصول الإتيكيت وقواعد 
اللياقة والمجاملة في العمل السياسي» ونظرًا إلى أن أعمال وأنشطة النائب 
البرناي وآيضًا ممكلي الحكومة ترقيظ بعدد ليسن بالغليل من الأطراف 
الرسمية وغير الرسمية والمؤسسات الحكومية وغير الحكومية المحلية أو 
الدولية» فإنها بحاجة إلى إضضاء الطابع الدبلوماسي على علاقاته مع 
تلك الأطرافء وبذلك يمكن القول إن قواعد البروتوكول تدعم العلاقات 
العامة وتعتبر جزءا أساسيًا من وظيضة السياسي والدبلوماسي والهيئة 
الحكومية في الأعمال وعلى صعيد التضاوض والحوار وبشاء العلاقات. 
والمعرفة بالبرود و كول ومدى ثقافة الشخص بالبروتوكول أمر مهم في 
الحياة العملية وأيضًا في تمثيل المؤسسات الحكومية. 


مكالا على ذلك عنما شمى شسخصية لزيا زة يله فا ويقطاني الأو 
سفراء فنجد في بعض الحالات أن يلبس أحد المدعوين لحضور هذا 
الحضل لباسًا غير رسميء نظرًا إلى المسافات الطويلة أو لأسباب أخرى, 
ويكون ليس لديه علم بأنه سوف يتم تصويره فوره وصول الوفدء وهو 
بروتوكول معمول به. ويجد ننسه في اليوم الثاني في الصحن الرسمية 
يان عير لانن ,عقب نك طلية نه لا يون شبة ادر 
مملكة البحرين» مما يؤر على المستوى الرسمي للوضد المبعوث» فإِن 
السلوك الدبلوماسى هو جزء لا يتجراً من آداب اللياقة العامة» وينظر إلى 
العمل الدبلوماسي من الناحيتين الشكلية والموضوعية» فالمظهر والجوهر 
لا يتجزءان في العمل البرلماني والسياسي. 


و 








المعاصر (الممثلون الرسميون والوفود البرلمانية) من صالحي أهلهء ومن 
حستى الشكل والصورةء فاحتاردحية الكلبي يقن له لدف فيصر الروم» 
وكان من أكشر الشاس وسامة وحسن المتخل ©, 


2- أحمد إسماعيل الجبوري وإياد علي الهاشميء التاريخ الدبلوماسيء دار المكر ناشرون وموزعون (عمان 2015) 
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الفصل الاول 
اليروتوكول 
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المبحث الأول: مفهوم البروتوكول لغة وإصطلا حا 
مفهوم البروتوكول لغويا: 
هو مسودة اضلية تصاع على امسابيها معاهدة أو اتضاقية» افوفاكة 


الاتضاقية (السياسة) أو أصول وقواعد متبعة فى الشؤون الديلوماسية. 


مفهوم البروتوكول إصطلا حا: 


هو مجموعة من القواعد والمراسم المرعية التي يقررها العرف واداب 
الجاملة والواجب احترايها للدباوماسيين والبرنانيين. الاجماعات 
والاستقبالات الرسمية والحضلات العامة ©. ْ 

وهو مجموعة قواعد السلوك الرسمية وغير الرسيمة الت تستخدمها 
الدول وممثلوها في العلاقات مع نظائرهم. والبروتوكول الدبلوماسي 
يعني: مجموع القوانين والعادات والتقاليد المرعية من قبل وزارات الخارجية 
والبعثات الدبلوماسية والشخصيات الرسمية فى المجتمع الدولي. 


وهو عبارة عن القواعد أو التوجيهات التي تتعلق بأصول الدبلوماسية 
وشؤون الدولة» مثل إظهار الاحترام المناسب لرئيس الدولة» ومراعاة 
الترتيب الزمني (حسب الأقدمية) للدبلوماسيين عند تنظيمهم في مجلس 
أواجتماع. 


وتعود مسؤولية الجانب البروتوكولي في دولة ما إلى وزارة الخارجية أو 
الديوان اللكى أوداكرة المرئسم والتشريفنات قح رئاسة الدولة 0 وتكون 
مختصة بالسهر على حسن تنفين قواعد المجاملة الدولية ورعاية امتيازات 
حصانات اليا وعايين وال طني الدونين ‏ الشحخصيات الدورية مره 


3- من جاسم الزايدك» البروتوكول والمراسم والتشرينات» دارسماء دولة الكويت 6. 
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وت" له تتلقت الهسكخلاتة والمناسبات ذات الطابع الديلوماءسى أوالدولى 
و ب ة عقد المؤنمرات الدولية وممارسة الاختصاصات المتعددة. 


والبروتوكول بمعناه الواسع يعنى أيضًا بالدبلوماسية أي اللباقة والمهارة 
اللتين يتحلى بهما الإنسان فى العلاقات الاجتماعية الخاصة والعامة. 


المتحضرة أو نظام يتضق عليه في السلوك أو تننضيذ ما يعرف أنه ملحق 
المعاهدة أو أداتها التنضنيذية. 


ويعرف أيضا البروتوكول على أنه مجموعة من القوانين والعادات 
والتقاليد والسلوكيات المتضق عليها في المجتمعات ويهدف بالدرجة الأولى 
إلى تعزيز قيم السلوك المتحضرهء على اعتبار أنه مجموعة من العادات 
والتغقاليد الشٍ تعارف عليها مجتمع بعينه» ويلتزم بها بغية تقديم صورة 
إيجابية ومشرفة. والواقع أن البروتوكول هو مجموعة من السلوكيات 
الراسحة والمستقرة في المجتمع ويعرف ”بالعرف” في أعمالهم ونشاطاتهم 
اليومية والمواقض المعتاد عليها. وتعد هذه القواعد أمرًا أساسيًا ومهما ضي 
حياة الناس وفي مختلض المواضيع» لآنها ترمي إلى نشر الرقي في المجتمع؛ 
وتعزيز مشاعر الود والألضة بين أعضائهء ومن ناحية أخرى تعمل على 
حماية منظومة العمل البرلماني والحكومي والسياسي. 


وقد نشأ المصطلح بشكل عام في إطار عملية وضع قواعد السلوك الضروري 
عند المجتمعات المتحضرة؛ أو عند الطبقة الراقية في هذه المجتمعات. ثم 
تطور استحدام المصطلح ليشير إلى مجموعة القواعد الس تضبط سلوك 
مجموعات من العاملين الذين يكون للمجاملة والذوق المتبادل دور مهم 
في عملهم. وهكذا وفق هذا المعنى أصبحت قواعد البروتوكول مألوفة 
ومتطورة في العلاقات بين الملوك والرؤساء» وبين مبعوثيهم الدبلوماسيين 
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الشامن :ذلك لوقه انبر نائية وى تلبات وا لو رات ندري : 


العلاقة بين البروتوكول والإتيكيت: 


يمكن القول إن البروتوكول أمر يتعلق عمومًا بالإجراءات والتنظيم» في 
حين أن الإتيكيت أو آداب السلوك يتعلق بتننين التضاصيل وكيضية الالتزام 
بهاء فإذا كان البروتوكول يقتضي التقيد باللباس الرسمي في حملة 
رسمية تدعى إليهاء فإن التناصيل المتعلقة بنوع اللباس الرسمي بما في 
ذلك اللون والطراز ونوعية القماش هي أمور تدخل من باب الإتيكيت. 


فإذا كنت مدعوًا إلى عشاء تقيمه شخصية رفيعة المستوى» فالبروتوكول 
يقتضى التقيد بالموعد وتحية صاحب الدعوة. لكن كينية آداء التحيةء 
كعدم التغبيل أوعدم الضغط على اليد بقوة وغير ذلك يندرج في مجال 
الإتيكيت. فالعلاقة إذا بين البروتوكول والإتيكيت هي علاقة بين العام 
والخاصء أو العام والتضاصيل. 

إن مراعاة القواعد البروتوكولية لا تقتصر فقط على العلاقة السياسية 
والدبلوماسية بين الدول والحكامء والرؤساء والمسؤولين» والبرلمانيين» 
والسضراءء وقناصل الدولء والمناسبات الرسمية وعلى مستوى المجتمعات 
الرافنية فحسب كما يعتقد البعضء بل نمتد لتحكم النظام ككل بين 
اتشول :والحتاظ علس القواعد الراسية. 

المصطلح في المفهوم القانوني: 

أما المعنى القانوني للبروتوكول: فهو مجموعة القواعد والآنظمة العاملة 
بمقتضاه في العلاقات البرلمانية والدبلوماسية الدولية لتنظيم المحافل 
الرسمية كالاستقيالات والاجتماعات والحملات والمادب. 


5- فيصل بن سعود بن عبدالعزيز آل سعودء الدبلوماسية والمراسم الإسلامية» المملكة العربية السعودية 2005. 
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وهواتفماقيات دولية تكمل وتجمل معاهدة معينة أو ملحقاتهاء وهمو 
مصطلح يطلق على المبادئ والآصول التي تعود إليها الدول في حال 
الاختلاف فضي بعض نواحي المعاهدة: أوضي حال أي التباس في أحد 
بنودها. 


حيث يطلق البروتوكول في المنهوم القانوني على ملحقات المعاهدة» أو 
الاتضاق الننفيدذي للمعاهدة, أويكون البروتوكول هو المعاهدة نفسها. كما 
قد يطلق على المذكرات أو المحاضر المتضق عليهاء التي يرجع إليها أطراف 
المعاهدة؛ء عند الاختلاف في التفسيرء ويطلق على ملحقات المعاهدة 
”بروتوكولا”» عندما تنظم أمورًا مكملة للمعاهدة» ومن البروتوكولات 
الشهيرة التي تحمل معنى المعامدة بذاتها بروتوكول إكس لاشابيل 
4ءمقط-13 دن المبرم عام 1818 الذي تضمن عددًا من الأعراف 
والقواعد في أسبقية رؤساء البعثات الدبلوماسية ومعاملتهم ودرجاتهم., 
ويعد علامة بارزة في تطور البروتوكول الدبلوماسي. 


وأيضًا اتضاقية فيينا الس نصت العديد من البروتوكولات والمطاهيم 
والمصطلحات التي يجب أن تلتزم بها الدول الآطراف في هذه الاتضاقية 
إذ تذكر أن العلاقات القنصلية قد أنشئت بين الشعوب منذ القدم وإذ 
تدرك مقاصد ومبادئ شرعية الأمم المتحدة المتعلقة بالسيادة والمساواة 
بين الدولء والمحافظة على السلام والآمن الدوليين وإنماء العلاقات 
الودية بين الأمم وإذ تأخن بعين الاعتبار مؤتمر الأمم المتحدة للعلاقات 
والحصانات الدبلوماسية الذي تبنى اتناقية فيينا للعلاقات الدبلوماسية 
المعقودة بتاريخ 18 نيسان (أبريل) 1961 7. 

إن عقد اتناقية دولية للعلاقات والامتيازات والحصانات القنصلية 
سيسهم أيضًا في إنماء العلاقات الودية بين الأمم بالرغم من اختلاف 


6 اللحق الثاض اتناقية فيذا: 
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أنظمتها الدستورية والاجتماعية وإذ تدرك أن القصد من هذه الامتيازات 
والحصانات ليس إفادة الأفراد وإنما ضمان الآداء المعال لوظاكتف 
البعثات القنصلية بالنيابة عن دولها. وإذ تؤكد استمرار قواعد القانون 
الدولي العرضي ممثلا ب “ البروتوكول الدولي كمنهوم قانوني” في تنظيم 
المسناتل. 
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المبحث الثانى: المجاملة الدولية 


يقصد بالمجاملة فن إرضاء الاخرين 811 01 21635128 وهى قاعدة عامة 
بلست مكترية ل شى حماس الشخص بأل يايانيهة بن تحرف 
سيدحل السرور والشعور بالرضا إلى نفس الغير ومشاطرتهم الأحزانء 
وهي قاعدة تنبثشق منها فنون التعامل وأهميته في مجال البروتوكول أو 
الإتيكيت فهو جزء هام ومكمل وأيضًا يحقق تواصلا اجتماعيًا ودوليًا 
مرموقًاء وسوف نستعرض حول ما جرت العادة أن يتبادل رؤساء الدول 
والدبلوماسيون والبرلمانيون المجاملات. وتتجلى المجاملة الدولية فى 
المناسبات والوسائل التالية: ْ 


1- التهاني بالأعياد'”: 
© الآعياد القومية والوطنية. 
© الأعياد الدينية: 
1< عيد الأطحى المماواك: 
2- عيد الفطر. 
3- وغيرها. 
© المناسيات الدينية: 
1- المولد النيوى الشريت. 
550 السنة الهجرد ية. 
3- الإسراء والمعراج. 
4- وغيرها. 
© النصرضي الحرب. 
© النجاة من محاولة اغتيال أو حيانة. 
© التتويج. 
© تسلم رئاسة الدولة أو الجمهورية. 


7- سموحى فكوق العادة, قواعد اليروتوكول» دار اليقظة العربية» دمشق 4 . 
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© النجاح في الانتناب أو الاستضتاء. 
© عند اتخاذ قرارات قومية. 

© الزواج. 

© المناسيات المهمة. 


- وقوع كوارث طبيعية كالزلازل والأمراض: 


والطوفانء والحراكق الكبرى وكوارث الطاكرات والسطن والمنااجم 
والجرائم الجماعية... إلخ» فضي هذه الأزمات يبادر رؤساء الدول 
للإعراب للدولة المنكوبة عن بالغ تأثرهم وشديد أسكهم لما أصاب 
ذلك البلك. 


إن التضامن الدولي والعاطضة الإنسانية الصافية تتجلى في المصائب 
والكوارث» ولذلك فإن برقيات التعزية والكتب الرقيقة وإيضاد البعشات 
الخاصة يكون لها أجمل الوقع وأطيب الأشرضي توطيد الصداقة: 
والتخفيت مرخ وطأة الكاركة والأمها. 


التعزية: 

يتم تبادل برقيات التعازي في وفاة الشخصيات العامة:» أو أفراد 
الأسرةء وترسل التعزية في عصرنا الحاضر برقيّاء وتتضمن برقية 
التعزية اللأسض العميق على وضاة المنقيد الراحلء والإشارة إلى الصضات 
السامية الت كان يتحلى بهاء والمشاركة في الحزن والأسى» والتضرع 
إلى الله تعالى أن يمن عليه بالرحمة والرضوان» كما تتضمن المشاركة 
في إعلان الحداد في البلاد خلال عدد معين من الآيام يتضفق مع 
العرى والتقاليد الدولية؛» ومدى الصداقة بسن البلدين. 
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2020 التنميغ مصععد البحرين للتنئمية السياسية 


إعلان الحداد: 

تعلن الدول الحداد لمدة تحددها كل دولة»؛ فيما لا يغل عن ثلاثة 
أيام ولا يجاوز سبعة أيام لوفاة رئيس دولة أخرىء ويمكن ان تنكس 
الأعلام مجاملة للدولة اللآخرى خلال مدة الحداد. 

إيفاد بعثة الشرف: 

وقد تبلغ المجاملة حدًا أبعد من إرسال البرقيات للتعزية» بارسال 
بعثة الشرفء أوالمشاركة الشخصية لرئيس الدولة في تشييع جنازة 
الرئيس الاخر. 


برقيات الشكر: 

بعد انتهاء زيارة رسمية ومغادرة البلاد يتم إرسال برقية شكر على 
حب السهيان والحياف. 

المجاملة عند توتر العلاقات: 

إذا توترت العلاقات فجأة بين البلدين بسبب حادث طارئ» من دون 
أن يؤدي إلى قطع العلاقات الدبلوماسية بينهماء فتقضي المجاملة 
الدولية أن يقوم أحد الوزراء وحده أو مع مدير المراسمء أوالأخير 
وحدههء بتهنئة رئيس البعثة الدبلوماسية المعنية بمناسبة عيدها 
الوطنيء ويستنكض بقية المدعوين الرسميين عن حضور الحطلة. 
برقيات التهاني بالاعياد الوطنية: 

ار الأعياد الوطنية فرصة سائحة لرؤساء الدول والممثلين للدولة 
والدبلوماسيين والبرلمانيين أن يعربوا فيها برقيًا عن حقيقة مشاعرهم., 
ويبعثوا بخالص تهانيهم» وأحر التمنيات وأطيب أمانيهم» سواء أكان العيد 
عيدًا قومياء أم ذكرى وطئية أم استقلالا أم ذكرى عيد ميلاد الملوك» أم 
ذكرى التحريرام راس سنة ميلادية اوسنة هجرية. 

ويجاب عن برقيات التهنئة ببرقية شكر تتناسب مع المقام وبالسرعة القصوى. 
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وسيتم إدراج جدول في هذا الكتاب يشمل على تواريخ لمختلف 
المناسبات الى تحتضل بها الدول» وارى ان كل سياسي أو دبلوماسي أو 
برلماني عليه الإلمام بها كي يعرف مناسبة الدعوة الى يجيبها. 


ارتكاب أخطاء في البروتوكول: 
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عدم مشاركة أقرانك من البرلمانيين بذلك حت وأن كان بشكل 
شخصيء فيجب ألا تغطل -باعتبارك ممثلا برلمانيًا أو حكوميًا أو 
دولية ويكون ليس لديك علم ماذا حصل للدولة الاأخرىء. فحرصك 
على أن ترسل رسالة وتشارك أو تهنئ أو تواسيء له الآأثرالكبير 
بإرسال رسالة تعزية أوأى مشاركة وجدانية تنعكس بالأآثر الطيب 
على بلدك أولا وعلى شخصك ثانيا. 

مناسبة؟ ماذا هناك؟ فتوجهت له وجوه الأشخاص أحمع: انه العيد 
الوطني وعيد استقلالهم. وهل يعقل أنك متواجد مع مجموعة وفود 
ولا تعلم ذلك؟ أين أنت من الساحة؟ 

عادة ما يتبادل النواب والسياسيون والمسؤولون التهاني والتبريكات 
فيما بينهم في الأعياد الوطنية والدينية وض المناسبات المهمة أو لتأييد 
قرارسياسي خاص له دلالته وتأثيرهء أو النجاح فى الانتنابات» وهناك 
عدد كبير جدا من المناسبات الس تحتاج إلى التهنئة أو المشاركة أو 
التعاطض أو التعزية والمشاركة في الآفراح والأحزان» والحرص على 
بها علاقة مصلحة والحرص على بقاء العلاقة» ومعرفة مناسباتهم 
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لذلك يوجد جدول يبين المناسبات الوطئية المهمة لريط العلاقات 
والتواصل والمجاملات بين الدول مرفق رقم (1) في الملاحق. 


أشكال التهنتة والتعزية: 

يمكن تقديم التهنئة والتعزية بعدة طرق» ويعتمد اختيار الطريقة على 
عدة أمورء منها قوة العلاقة بين المرسل أوالمتلقي» وطبيعة المناسبة 
ومكانة المهنئ ومتلقي التهنئة. ومن طرق التهنئة المألوفة ما يليء 
بحسب أفضليتها للمتلقي: 


1- بالزيارة الشخصية سواء للتهتئة أو التعزية. 

2- في حالة التهنئة بتقديم الهدايا التذكارية. 

3-والصحت للتيفكئة والتمرية: 

4- التهنئة بإرسال باقات الزهور. 

د- التهنئة / التعزية بالرسائل البريدية والإلكترونية. 

6- التهنئة / التعزية بالهاتت. 

7>الفيتكة 7 التعزية برسائل الحموك (ى هذه الحالة تعتير حير رمهية). 

8- التهنئة بالاحتضال. ْ 

9 ممكن التهنئة والتعزية بأكثر من طريقة مما سبق. 

وقد تبلغ المجاملة حدًا أبعد من إرسال البرقيات للتهنئة أو للتعزية؛ 
بإرسال بعثات الشرفء أو المشاركة الشخصية لرئيس الدولة» في تشييع 
جنازة الرئيس الآخرء أوأي من المشاركات سواء السعيدة أو الحزينة. 


من البروتوكول سرعة الإجابة في الرسائل والبرقيات: 

المدة المسموحة للرد هي 24 ساعة» إذ إن السكوت وإغضال الإجابة أمر 
غير لاكقء ولا سيما الرسائل المرسلة من قيادات الدولة وخاصة للبلدان 
الت تربطنا بها علاقة صداقة؛ والشخصيات الشٍ ترغب بجس نبض 


التنقية مصسصهد ١‏ ين للتنمية السياسية 


2020 1 لبحرد / بالندر 
مم0 اننا 201111١681‏ 208 ]آنا51|1لا| /1مم8نام8 


| 28 








المبحث الثالث: بروتوكول الزيارات الرسمية 

يقتضي البروتوكول في الزيارات الرسمية أن يبادر القادم إلى زيارة زملاثه 
ورؤساته» ومن هم أسمى منه مقامًاء حيث يبعث ببطاقة طلبا للزيارة 
إلى من هم دونه» وضي الزيارات غير الرسمية لا ترسل البطاقات وإنما 
تكون شطهية وبالهاتف عندما تربطهم علاقة صداقة. وبعد ذلك يقوم 
الأشخاص الآخرين برد الزيارة ليس في نضس اليوم إنما في اليومين 
القادمين. وضي حالة عدم الاستطاعة يبادر الشخص الثاني بطلب الزيارة 
في الاجتماعات القادمة أولا. أما ضفي حالة السماح والاستطاعة فيزوره 
الأشخاص الآخرون شريطة أن يرد لهم الزيارة» إما في اليوم نضسه» وإما 


خلال ثلاتثنة أيام (حسب أهمية الشخصية الزاكرة). 
من اهم قواعد البروتوكول والإتيكيت شي حضور الاجتماعات والمؤتمرات: 
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الوصول إلى مكان الاجتماع فى الموعد المحددء أوقبل الوقت المحدد 
بخمس دقائق. 

التعريض التي توضع على مائدة الجلسة» يجب ألا يتقدم لأخذ مكان 
ما قبل آن يدعوه إليه رئيس الاجتماع أو موظضوه. 

للمنظمين أو المراسم والتشرينات ”آأين موضع الكرسي”؟ 

2 حالة حضور اجتماع لأول مرة» يعون هيه المدعو غير معروف 
بطريقة ودية وجيزة. 

في حالة الحاجة السلام على المشاركين أو رئيس الاجتماع لا بأس 
مفسرض إتيكيت المصافحة . 


دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





إذا تأخر موعد بدء الاجتماع لأي سبب من الأسباب» فيمكن الدخول 
إذا وجدت خطأ يتعلق بكتابة اسم الدولة أو بعلم الدولة ”وهنا 
يتطلب منك دبلوماسية مع الوصرار بالتغيير وعدم مياشرة الأعمال 
إلاضضى حالة إزالة الخطأ ولكن بلياقة* والطلب من الشخص المعنى 
”المنظمسن” تصحيم الكحلا بدبلوماسية نط ها وديةه مع الإصرار. 
ونششدد علئ ذلك. 

أن يكون المدعو للاجتماع مستعهدًا للحضور والمشاركة والمناقشة في 
المواضيع المحددة للاجتماعء» وذلك من خلال دراسة جدول الأعمال 
والمعلومات التفصيلية ذات الصلة. 

وضع الهاتض النقال على الصامت قبل دخول قاعة الاجتماعات 
الإنترنت أو إرسال الرسائل النصية. وإذا اضطر إلى الرد على مكالمة 
أو إجراء مكالمة يجب الاستئذان واستخدام الهاتف خارج قاعة 
يجب الانتباه إلى ما يدار ضٍِ الاجتماع وعدم إهمال المتحدث 
والانشغال بالآقلام أو النظر إلى الخارج أو الساعة أو الرسم على 
الأوراق والشخبطة مما يؤثر سلييًا على متحدثيك. 

© عدم مقاطهة الآخرين آثناء الحديث» وعدم الاستحواذ على 
المناقشة؛ أو الإطالة فى عرض وجهات النظر. 

©» من الأمور الطبيعية الاستمسار عن أى نقطة غامضة خلال المناقشة. 

© إذا طالالحوار الجائيى وامتد بشكل ينحرف عن الهدفى الرئيسى 
بن اللاقاش عليك أن خطاتي ويلطلت خا حبل بقية الحهدييت: الى.ما 
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بعد جلسة الاجتماع أوالمؤتمرء أما إذا كان من مضمون الاجتماع 
فيطلب أن يوافيهم بالمطلوب في الاجتماع القادم لزيادة في الشرح 
بطاقة الأعمال مهمة جداء يجب أن تجلبها معك للاجتماع وليس 
من اللاثق أن يقدم لك أحدهم بطاقته من دون أن ترد له بالمثل. 


بروتوكول نظام الاجتماعات أو المؤتمرء ليسهل على المشاركين 


يجب شكر رئيس الاجتماع و القائمسن البارزين عليكء ضِ نهاية 
الجلسة. 


الأمرللمضيت واللجثة المنظمة. 

سيما من قبل الصحافة والإعلام والمشاركين» لذا لا تعط فرصة لأي 
شخص أن يصطاد عليك أي لحظة أو تصرف أوسلوك تقوم به. 
ممكن ان يقام عليه الجدل او التشهير او إضافة صورة سلبية عنشك 
تقليلاً لقواعد البروتوكول والإتيكيت في الاجتماعات والمؤتمرات. 


ع0 «ه هه 
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يروتوكول مرافقة الضيف والمشي معهك: 

© الضيض يجب أن يكون على الجهة اليمنى والمضيض على الجهة 
اليسرىء وضِي حالة الوصول إلى القاعة ومن غير وجود مراسم يجب 
التقدم بشكل بسيط جدا لإعلامه يالمكان المتوجه إليه. 


وتطفى غاذات الشعوب افتاع الزيارات الرسمية فتعحرض دائما الدولة 
المضيضة ”]1105" على إكرام ضيوفها الكباروفقا لثقافة الشعب المضيض 
سواء في أصناف المائدة أو طريقة التحية» ومراسم الاستقبالء إلا إذا طلب 
الضيفت غير ذلك بحسب تقاليده أو ديانته» وذلك يتطلب اتناقا قبل 
الزيارة» وانه من غير اللائق أن يطلب الضيض إلفاء فقرة من برنامج 
الزيارة تراها الدولة المضيضة تقليدية أو ضرورية وخاصة إذا لم تتعارض 
مع توجهاته الدينية أو مصالح بلاده. 


ويجب عدم تغيير برنامج الزيارة لآي سبب كان ويجب الإخطار قبل 
الوصول للبلد المضيض بأي تعديلات ترغب بها في برنامج الزيارة» ولا 
يجوز إرباك المضيض وإرياك جدول الزيارة وطلب التعديل على البرنامج 
وانت متواجد في المحضل أو قبل المحضل بساعة أو بنترة بسيطة. لآنه إذا 
حصل مثل هذه المواقض والوفود موجودة ويتم تبديل البرنامج فإِن ذلك 
يسبب إزعاجًا للمضيض وأيضًا لبقية الضيوف. 
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وأيضًا بالمقابل يجب على الضيض التوضيح في حالة عدم رغبته في آداء 
هذه الزيارة ولوآنها خالية من البروتوكول وآداب الزيارة. 


بروتوكول زيارات رؤساء الدول: 

عندما يقرر ملك أو رئيس دولة أورئيس حمهورية القيام بزيارة رسمية 
إلى دول صديقة» تتولى إدارة المراسم في الدولة بالتنسيق مع سطير الدولة 
لخي رحب برام زيار التشين الشاصيل اسلف بها يد 


أيام الزيارة. 

اسماء مرائقى الضيت: 

لباه كه ابسرت الجلية الى سراف ابلك ر رنيين الدرلة. 

يوزع البرنامج على الدوائر المحلية المعنية بالزيارة مع إبقاء بعض 
التفاصيل بسرية تامة إذا لزم الأمروذلك حرصا على سلامة 
الضيفط. 


*» يتولى رئيس المراسم تقديم نسحة من البرنامج إلى الضيض. 
الترتيبات: 
© عند وصول الطائرة يكون في استقبالها وقريبًا من المكان الذي تقف 
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فيه الطائرة: (في حالة رئيس دولة يقابله رئيس دولة... وهكذا). 
عند توقض الطائرة» يصعد إليها سمير دولة الضيض مع رئيس إدارة 
التشرينمات في الدولة المضينة الذي يرحب به بإسم دولته. 

عند نزول الضيف من الطائرة تطلق المدفعية العسكرية إحدى 
وعشرين طلقة ترحيبًا بالضيفض. 

يتصافح الضيض والمضيض الذي يقدم له رئيس الوزراء في حين يقدم 
له كبار مرافقيه» وتتقدم فتاتان تحمل كل منهما باقة من الزهور 
إلى كل من الضيض والمضيض. 

يتوجه الضيض والمضيض إلى منصة الشرف ويكون علما دولتيهما 
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على الجانبين كما هو موضح في الصورة» بينما يتوجه رئيس الوزراء 
وكبار المرافقين للضيض إلى مد خل قاعة الشرف. 

عند الوصول إلى المنصة يعزف النشيد الوطني لدولة الضيض ثم 
النشيد الوطني لدولة المضيض. 

*» يتقدم من المنصة الضابط رئيس فرقة التشرينات العسكرية ويدعو 
الضيض والمضيف لاستعراض حرس التشرينضات على أنفام الموسيقى 
العسكرية» بينما يسير وراء الضيض الضابط العسكري المرافق له ووراء 
المضيض الضابط العسكري المرافق له أيضاء وف أثناء الاستعراض 
يتأخر المضيض قليلا عرافيت راطيا عر عن الجاف احبر 
والمضيف على الجائب الأيمن للتئفقد. كما هو موضح في الشكل 
التوضيحي. 

© أثناء الاستعراض وعند الوصول إلى العلم في وسط الفرقة يتوقف 
الضيض لحظة ويقوم بإنحناءة بسيطة تحية للعلم. 

» بعدانتهاء الاستعراض يصافح الضيض الضابط رئيس الحرس ثم 
يتوجه مع المضيض إلى المكان المخصص لكبار المستقبلين من السلطات 
المحلية» ورؤّساء البعثات الدبلوماسية. 

» يتولى رئيس إدارة التشريمات تقديم المستقبلين إلى الضيض الذي 
يصافحهم فردا فردا بينما يسير إلى جانب المضيف. 

» يدخل الضيض والمضيض وكبار مرافقيهما إلى قاعة التشرينضات 
للاستراحة والضيافة» بينما يدخل رؤساء البعثات الدبلوماسية إلى 
قاعة خاصة بهم أو بنمس القاعة يتم الترتيب لهم بذلك. كما هو 
موضح بالشكل التوضيحي المرفق. 

» يغادر الضيض والمضيض المطار بسيارة المضيف ضفي موكب حافل 
بسيارة الأمن ودراجات الشرطة باتجاه المكان المخصص لإقامة 
الضيض والوفد المراقق له. 

يقيم المضيض حملة عشاء على شرف الضيف يسبقها اجتماع قفصير 
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يتم خلاله تبادل الأوسمة والهدايا التراثية وذلك في مقر الضيافة 
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مخطط الزيارة أو الاستقبال في المطار !"ا 
وي حالة مرافقتكم لرئيس الدولة أو مع القيادات السياسية يكون كالتالي: 
2- مستقيلو الضيض من رئيس دولة أووزراء أومن فضي حكمهم على حسب 
8.1116 ) المستوى أو الأسيقية (كيار المستقيلين). 
1الو ره والبسصراع. 
4- المئصة. 
5- الامر. 
6- مسار التضقد. 
7- فرقة الموسيقات العسكرية. 
8- رايات الطرقة. 
9- رايات الضرفة. 
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2- الاتجاه إلى السيارة. 
3- جناح البلد المضيط. 
4- جناح الزائر. 

15- موظمو السطارة. 


بروتوكول زيارة رؤساء الدول والمقابلة الرسمية: 
حسب النمودذج الفرنسى: 
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حسب النمودذج البريطاني: 

يجلس المضيض في مقعد بارز بوجه الباب وهو بالأمر السهل للتواصل مع 
المراسم والتشرينات» ويكون الضيضء أيَا كانت درجته على يمينه مشكلاً 
معك ذاوية حادة أو حرف /آ اللاتينى. 





وض كلتا الحالتين يكون بعد الضيف من الترتيب في الكراسي الضيف 
رقم 2» رقم 3... إلخ» ومن الجانب الثاني يكون ترتيب المضيض ومعاونيه 
عن الحا ليت 

محاذير خلال المقايلة المنفردة أو الجماعية: 

1- احرص على الوصول في الوقت المحدد لك من قبل المراسم والتشريضات. 
3- عدم الإجابة على سؤال لم يسال لك. 


09 سموحى كوق العادة,» قواعد اليروتوكول» داري اليقظة العربية مصر» 14 . 
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اللأحاديث المطولة. 

5- الالتزام بطريقة الجلوس المعدة مسبعقًا من قبل فريق المراسم 
والتشريئنات. 

6- احرص على النظر إلى رئيس الدولة طيلة فترة المقابلة» وعدم صرف 
النظر نحو الجدران أو الآثاثء إلا في حالة استثنائية ”الحصول على 
بعض التعليمات من المراسم ". 

7- عدم النظر إلى الساعة مطلقا. 

8- عدم اصطحاب الهاتض الجوال بتانًا أو إغلاقه» والتأكد من ذلك 
بصرافة تافة. 

9 عدم اللعب بأي أداة متواجده أمامك واللهو بها عما يقال من 
الشخحصية الممة. 

0- لا يسمح للضيوف بالتقاط الصورء لكننا لا نرى أن الشخصية المهمة 
تنزعجء ولكننا نخالف البروتوكول في التصوير” السلضني”, إن استخدام 
الكاصيوات الشخخصية اتناء الؤياراث الرسمية خير محبن» ومرقوض 
بروتوكوليا. ونرى أن المراسم والتشرينات ترغب في التشديد ولكنها لا 
تطلب منك إلا فى أضيق الحدود لأنه سلوك مرفوض. 

1لععني الدعوة يحي علينا عدم امطجاي ,حيبت عرافن لم نتم 
دعوته؛ في هذه الحالة قد خرجت بتانًا من أصول البروتوكول 
الرسمي. وأيضًا غير محبب الاتصال والطلب من التشريفات إضافة 
اسم للحضور معك. 

بروتوكول زيارات زوجات رؤساء الدول: 

إن الصضة الرسمية لزوجات رؤساء الدول فرعية لا أصلية وذلك لأن 

الاستقبال الرسمي الذي يجري لهن يكون محدوداء مع ملاحظة أن مدى 

الحتاوة يهن منوظنياههية العلذقات القاكية بين البلديق وانهن قلما 

يقمن بزيارة رسمية إلا بصحبة أزواجهن. 


8ه | 








ويكتمي 2 الزيارة الرسمية والخاصة ال قد تقوم يها زوجات رؤساء 
الدول العربية والآجنبية بالقيام بالترتيبات التالية: 


1- تحييها زوجة رئيس الدولة وبعثة الشرف مؤلمة من زوجات الوزراء وكبار 
االشخصيات عند القدوم والمغادرة. 


3- تستضاف فى قصر الضيافة أو يحجز لها جناح خاص في أحد الفنادق 
الكبيرة: 
4- توضع تحت تصرفها سيارة أو أكثر لتنقلاتها. 


5- يوضع تحت تصرفها مرافقة من كبار السيدات على أن تتكلم لغتها (إذا 
كانت أجتبية)» وإلا فيمكن الاستعانة بمترحمة من أحد الطرفين. 


6- يوضع لها برنامج خاص يتضمن بعض الحطضلات والمادب والزيارات مع 
ترك مجال واسع للتجول في الاسواق والمتاجر والقيام بزيارات خاصة حسب 


ميولها ورغباتها. 
7- تتخن جميع تدابير الآمن اللازمة لحمايتها من أي اعتداء والحيلولة دون 
تعرضها لآية إهانة. 


8- ومن الطبيعي أن تقيم لها زوجة رئيس الدولة المضينة مأدبة غداء أو 
عشاء تدعو إليها زوجات الوزراء مع زوجات بعض الشخصيات الرسمية 
والاجتماعية البارزة. 

مالاحظة في البروتوكول: 

بخصوص بروتوكول مرافقة الزوج للزوجة البرلمانية أو السياسية 

أوالديلوماسية. لا يحصل الرجل على الصضة الرسمية لذا: 
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2- لا ينضم إلى الصورة الجماعية الرسمية. 

3- لا مباحثات مع الآطراف الرسمية. 

4- المرافق غير الرسمي لا يحضر للمأدبة الرسمية والافتتاحية. 

رانك ياك كن ماف هزوف عدا نالفي وهات ابتماضة دن 
قبل المضيض وأصبح من المدعوين. ويجب الالتزام بذلك» لأنه مما يؤثر 
بشكل سلبي وأيضًا يعوق مسؤولية التشرينات في آداء مهامهم. 


التنقية مصسهد ١‏ ين للتنمية السياسية 
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المبحث الرابع: يروتوكول التقديم والتعارف والتحية 


التقديم الرسمي: 

عند مشاركة رئيس دولة زيارة رسمية للبلاد» فإن رئيس الدولة المضيف 
يقدم للضيف الزائر رئيس لجنة الاستقبال أو بعثة الشرف وأعضاءهاء ثم 
يقدم الضيف الكبير إلى الرئتيس المضيض أعضاء الوفد المرافق له. 


وبعد ذلك يقدم الرئيس المضين إلى الرئيس الزائر الوزراء الملدعوين 
لحضور حطلة الاستقبال» ثم يتولى مدير المراسم بوزارة الخارجية تقديم 
رؤساء البعثات الدبلوماسية والقنصلية (في حالة دعوتهم للاشتراك في 
الاستقبال)ء كما يقدم كبار موظضي الدولة والهيئات والمنظمات المشتركة 
في الاستقبال. 


ضي حضلات الاستقبال الس يقيمها رئيس الدولة (ملكا كان أو رئيس 
جمهورية) يتولى مديرالمراسم في وزارة الخارجية تقديم رؤساء البعثات 
الدبلوماسية بحضور وزير الخارجية» فيصافحهم فردا فردا ويتحدث 
كل منهم لحظة وجيزة عن العلاقات القائمة بين البلدين أو عن احدث 
الآنباء المتعلقة ببلادهم. 

إن قواعد التحية والمصافحة في المناسبات الرسمية من الواجب الالتزام 
بهاء محليا أو دولياء بل وح على مستوى الأشخاص العاديين عندما 
يتعاملون مع شخصيات سياسية رسمية أو دبلوماسية رفيعة» حيث لا 
تقتصر أهمية وضرورة الإلمام بهذه القواعد على الأعضاء ممثلي الدولة 
أو موظني القطاع الحكومي والعاملين المساندين للقيادات. 

يجب تعريض المدعوين أو الزائرين بعضهم ببعض في الحضلات والمناسبات 
الرسمية الآخرىء ويتولى ذلك عادة الداعي أو الداعية مبتدثكة بتقديم 
المدعوين إلى ضيض الشرف وزوجته إذا كانت الحئطلة مقامة تكريما لهما. 
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والتحية أصبحت أساس تصرفات البرلماني والسياسي في جميع الأوساطء 
وضي كل الأوقات» لآن هذه الاآداب ليست قناع ا يرتديه وقت ما يشاءء 
ح جديا ب سوا يي رسن شسحصينه رين حاتم 
باعتباره سياسيًا أودبلوماسيًا. وفيما يلي بعض القواعد الخاصة بالتحية 
والمصافحة: ْ 


1- عندما تقام الحملة تكريما لوفد اجنبي» يترتب على مدير المراسم ان 
يرافقهم ويقدم لهم جميع المدعوين تبعا للاسبقية. 

2- تمد الشخصية الكبيرة أولا اليد لمصافحة الآخرينء» كما يحدث فى اللقاءات 
مع الملوك أو رؤساء الدول» أو كبار المسؤولين ضيها. 

3- تقدم السيدة بشكل عام إلى الشخصية المهمة (كرئيس دولة» ولي العهدء 
رئيس مجلس الوزراءء وزير أو...) وتبدآ السيدة يمد يدها عند مصافحة 
الرجال» وعند مصادفة السيدات اللائى لا يصافحن الرجال لأسياب 
دينية» يمكن تحيتهم بإيماء بالرأس أو بعبارة مجاملة راقية مقترنة 
بانشراح الملامح الدالة على الاحترام. 

4- ينهض الرجال من مقاعدهم لمصافحة النساءء ولا تمعل السيدات نفس 
الشىءء إلا إذا كان لرجل مسن أو عالى المكانة. 

5- تكون المصافحة باليد اليمنى» وبيد واحدة فقط وليس باليدين» وعدم 





0 











6- لا تجوز المصافحة بقماز اليد. 

7- يراعي أن تكون المصافحة الدبلوماسية مقتصرة على وضع اليد باليد» من 
دون الأحضان والقبلات» ومن دون الإكثار من عبارات التحية. 

8- تتم المصافحة وقوها. ويقدم الرجل إلى السيدة وليس العكس. 


1 





9- تقدم السيدة الشابة إلى الرجل المسن. 
0- يقدم الآدض مقامًا إلى الأعلى مقامًا مع ذكر اسم كل منهما وعمله أو 


مركزه. 
1- يقدم الأصفرسنًا (ما لم يشغل مركرًا ساميًا) إلى الأكبر سنًا. 
2- يعرف ويقدم الشخصية المقبلة إلى الموجودين في الحطلة أولاً» ما لم يشغل 
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ويراعي في التحية الأسبقية: 

حسب الترتيب الموجود في المحطل يبدأ التحية بالشخصية الشرفية ويكون 

إدارة التشرينات لها دور كبير بذلك لمعرفة الترتيب بالأسيقية. 

وبوجه عام تكون التحية ف المحافل على الشكل التالي: 

© صاحب الدعوة أولا. 

© بقية المدعوين حسب ترتيبهم وأسبقيتهم. 
ولما كان التقديم يضسح المجال للتعارف وتبادل الأحاديث والتزاور 
والدعوة إلى الحضلات العامة أو الخاصة وغيرهاء فإنه يترتب على 
من يتولى أمر التقديم أن يتأكد تماما من رغبة الطرفين في التعارف 
كيلا يقع ضي فخ المشاكل الدبلوماسية وأيضًا لا يضع ننسه في محاولة 
قد ينضرمنها أحدهما. وعلى الشخص الذي قد يناجا بمثل هذه 
المبادرة غير المستحبة أن يختصر الحديث ويجد عذرا معقولا ومقبولا 
للانسحاب. 


ويستحسن ارخ يرافق النقديم عبارات كديرواء وحصت للكضاءات أو 
للأخلاق النبيلة؛ أو الناضلة؛ أو الخدمات الجليلة والعلمية أو الوظينية 
أوالمكانة الاجتماعية السّ يتصض بها أحدهما... إلخ. 


ويجوز عند الاقتضاء أن يقدم الإنسان ننسه إلى شخصية موازية له 
أوأعلى منه مقاماء ويجوز تبادل البطاقات إذا اقتضت الظروف ذلك» 
على أن يقوم بهذه المبادرة أصغر الطرفين سنا أو مقاما. 
في التحية يجب العلم والدراية بالالقاب الرسمية: 

ضي بعض دول العالم هناك مصطلحات تطلق على أصحاب المناصب 
السياسية العلياء وتسمى بالمناصب السيادية» ويختلض رؤساء الدول 
من دولة إلى أخرى وذلك حسب ما يتبع في نشأتها التاريخية أو احتيار 
الشعوب وتمضيلها لنظام حكم دون اخرء فضي النظم الملكية يمكن 


) 8 








أن يحمل رتيس الدولة لقب إمبراطور كما في اليابان أوقيصر كما 
في روسيا قبل الشورة البلشنية عام 191779» أوملك كما في مملكة 
البحرين والمملكة العربية السعودية وبريطانيا أو سلطان كما في عمان 
أوشيخ كماضي الإمارات العربية المتحدة أو أمير كما في الكويت أوشاء 
إيران قبل الثورة» وضي النظام الجمهوري يمكن أن يحمل رتيس الدولة 
لقب رئيس الجمهورية كما في مصر أو رتيس الاتحاد كما في سويسرا 
والاتصاد البوفيق سايقا. 


فاللقب هو الاسم الفخري الذي يجب على حامله الشرف والاحترام» 
وقد كان له في الماضي أهمية خاصة:» وتسلسل في الأسبقية» إذ كان 
مركز الإمبراطور يضوق مركزالملك؛ كما أن مركزالملك كان يضوق 
مركز رتيس الجمهورية» غير أن هذه الاعتبارات قد زالت جميعها في 
عصرنا الحاضر واصبح جميع رؤساء الدول متساوون تبعا لمبدأً مساواة 
الدول الذي اعتمدتها المواتيق الدولية الحديثة:”" 


وعد عناطية رئيسن الدولة لا يذكر اسية مجردا يل يصحخب بعيارات 
التقدير والتمخيم.. وهنا سوف يسم توصيح كل لقب ويماذا يخاطب 0 


لقب الملوك والاباطرة: 


يطلق على الملوك والآباطرة والسلاطين لقب (صاحب الجلالة) (جلالة 
المللك) (جلالة السلطان) ويخاطبوا بكلمة: (مولاي) (©515): (جلالتكم) 
(جلالته) 


(0117لا /لكأدء (1/13) (ع70١‏ عذأدع [1/13) 
(صاحبة الجلالة). سمو الأميرة مولات أو (صاحبة الجلالة). 


0 شيل عويش هن الإتيكيت والبروة كول ركم الإيداع 99,35760. 
11- سموحى كوق العادة, قواعد البروتوكول» دارى اليقظة العربية مصرء» 14 . 
2- سموحى قوق العادة, قواعد اليروتوكول» دار اليقظة العربية مصر» 1/4 
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قصة عن إتيكيت صيغة المناداة: 
كانت شخصية ” هذه الشخصية دكتورة فى الجامعة* دائمة الحضور 
لدى الشيوخ ومجالسهم وجرت العادة لديها مناداة "الشيحة "سمو 
الشيخة أو الشيحة» وضيٍ يوم من الأيام دعيت هذه السيدة لحضور 
زيارة لأحد مجالس الأميرات اللاجى تختلف صيغة مناداتهن عما 
اعتادته هذه الدكتورة»؛ ويما أن الدكتورة متعودة على مناداة سمو 
الشيخة والشيخة أحبت المشاركة وما كان منها ألا أن نادت الأميرة 
بسمو الشيحة بدلا من سموالأميرة» فقد وقعت في خنطأ كبيروخاصة 
أنها دككورة فى الجامعة وقدوس عبادة العلافات الدولية.وضق فلاه 
لظ كاقت تسو مدا ية عليه وهر خط فان ف صمة الشاداة 


لقب أولياء العهد والأمراء: 
يطلق على ولي العهد (حضرة صاحب السمو الملكي أوالامبراطوري ولي 
العهد). ويطلق ذلك أيضًا على رئيس مجلس الوزراء. 


لقب صاحب السمو: 
يستخدم ذلك اللفظ لمخاطبة الآمراء من العاثلات المالكة» ويقال 
سمو السيدة وضاحب السم و الملكي» وأيضًا يشال ضاحب السمو الشيح. 
ويقال: السمو هو الارتضاع والعلو» وسما به أي أعلاهء ويقال للحسيب 
والشريض: قد سماء والسماء لغة كل ما ارتضع وعلاء وكل سقض هو 
سماء. 


لقب رئيس الجمهورية: 
صاحب المخامة وهو لمفظ يستحدم للاشارة إلى رؤساء الجمهورد تت 
ويقال (فخامة الرئيس) و(فخامة رئيس الجمهورية) في بعض البلدان 
العزبية ا و[سياةة الرئيسناى يعض اليلدان العريية الاخريى كمضصر 
والعراق والجزاكر والسودان واليمن وليبيا وسوريا. 
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ومن المعلوم إن رئيس الدولة 2 الولايات المتحدة الأمريكية وقي 
الجمهورية المفرنسية وغيرها من الدوليحمل لقب (السيد الركئيس). 


ولا تحمل زوجة رئيس الجمهورية أي لقب سوى (حرم فخامة الرئيس) 
أو(حرم سيادة الرتيس) أو (السيدة الآولى). 


ويطلق على رئيس مجلس النواب في لبنان والأردن لقب (دولة الرئتيس) 
ويطلق عليه في باقي الدول العربية لقب (سيادة رئيس المجلس). 


لقب رئيس مجلس الوزراء: 
يطلق على رئيس مجلس الوزراء في لبنان والآردن لقب (رئيس 
الحكومة) ويطلق عليه في باقفي الدول العربية لقب (رئيس الوزراء) 
ويستخدم هذا اللقب رسميًا في العديد من الدول كما هو في مملكة 
البحرين. 


المصطلحات الإنجليزية البديلة: 

مستشار (بشكل رتكيسي في الدول الناطقة بالالمانية). 
رئيس المجلس التنمنيذي. 

كبير الوزراء (غالبًا دون إقليمية). 

رئيس تانيذي (غالبًا دون إقليمية). 

الوزير الأول 2/11215]67 11151 (غالبًا دون إقليمية) 


رئيس الوزراء 21651061721 -7/111115161 

رئيس مجلس الدولة من الطرنسية 1211115161 "716121161 

رئيس مجلس الوزراء 

رئيس مجلس الدولة 2176510621 01 116 011211 01 51016 

رئيس المجلس التننيذي أمعل51ع22 01 عط ع1 1أناعع1 1121م 
رئيس الحكومة 


رئيس الوزراء 21112 '111111151661. 
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* مستشار الدولة 56266 0112561101) (تُستخدم حِصَرا في ميامار). 


" رئيس الدولة 5181 1551061721 (تستخدم حضرًا ضى جنوب إفريقيا). 


لقب وزير الخارجية: 
يطلق أحيانا على وزير الخارجية لقب (رئيس الدبلوماسية اللبنانية: 


هنا في مملكة البحرين يطلق عليه معالي وزير الخارجية. 


لقب السفراء والوزراء المفوضين: 
يتمجع السطراء والوزراء واليرلمانيون يلقب (سعادة) السمير / الوزيرء 
وتتمتع زوجة الوزير والسطير والبرل ماني اثناء مخاطبتهاء من باب 
بأي لقب. 
لقب سعادة يطلق على: 
هوأحد الالفاظ الىّ يشاربها إلى السضراء أونواب البرلمان» أو أصحاب 
المناضي العليا فق الدولة ويقال ل#سهادة التاكب اوسعادة السطير. 
لقب القائم بالأعمال الآصيل أو بالنياية: 
ليس للقائم بالآعمال أي لقب فخري بل يطلق عليه لقب (السيد 
الآلقاب الفخرية العربية: 
1- لقب الآمير: 
هو لقب فحخري يتمتع به بعض الحكام العرب وأبناء الملوك. 


2020 ا مععمد البحرين للتنمية السياسية 03 ( 








- لقب الشيخ: 


في بعض البلدان العربية كمملكة البحرين والمملكة العربية السعودية 
وأيضًا باقي دول مجلس التعاون ويطلق على الأسرة الحاكمة وبعض 
البلاد العربية الأخرى هوأيضًا لقب فحري لنئة من الشخصيات من 
دون الأمراء»ء وكان يطلق في الآصل على الأستاذ والعالم وعلى من كان 
كبيرا في اعين القوم علما أو فضيلة أو مقاما أو نحو ذلك. 


ألقاب رجال الدين المسيحى: 


صاحب الفضيلة (وهو لقب الشيوخ من رجال الدين الإسلامي) 
ويخاطبون بكلمة (فضيلتكم) فيقال مثلا: فضيلة شيخ جامع الأزهر 
وفضيلة القاضي. 

صاحب السماحة: (وهو لفظ يخاطب ويشاريه لعلماء الدين الإسلامي 
من ذوي المناصب الرفيعة كالممتي» وريما يحاطب يهوزير الأوقاف 
الإسلابية ركدنك قاض النضاة . 

)13( 


يتمتع رجال الدين بالألقاب التالية: 


آك لقب الكارديتال»:هو (صاحب الكيافة). 

2- لقب البطريرك: هو (صاحب الغبطة) ملاحظة: يتمتع بطريرك الروم 
الارثوذ كس في استانبول منن عام 381 بلقب: (صاحب القداسة). 

3- لقب الأنبا (في مصر)ء أي (بطريك الآقباط) هو (صاحب القداسة). 

4- لقب المترويوليت أو (ركيس الأساقضة) هو (صاحب السيادة). 

5- لقب المطران والأسقض (لدى الروم الارثوذ كس) هو: (صاحب السيادة)؛ 
وينادى أيضًا المسيحيون بكلمة (سيدنا). 

6- لقب الخورسقطض: اي وكيل المطران والارشمندريت هو حضرة... ومن 


13- سموحى فوق العادة, قواعد اليروتوكول» دا راليقظة العربية» دمشق 4 . 
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المعلوم إن الارشمندريت هو عادة رئيس الدير لدى الروم الكاثوليك 
والروم الأرثوذكس. ويحق لهما التمتع بامتيازات المطران وهي (حمل 
الصليب على صدرهمء ووضع الخاتم في اليد اليمنى» وإقامة مراسم 
القداس الحبري). 
7- لقب القس أو الخوري: هو (حضرة الآب)» وينادى بلنظة (يا محترم). 
8- لقب (القمس): وهو أحد أصحاب المراتب الكنسية (خاصة في مصر)ء 
والكلمة يونانية الآصلء ومعناها المدير وهو أعلى من القس. 
ألقاب الضباط القادة: 
يتمتع الضباط بلقب سيادة فيقال: سيادة المشيرء وهنا ض مملكة 
البحرين يطلق عليه صاحب المعالي المشير الركن الشيخء ويطلق أيضًا 
سيادة المئريق» وسيادة اللواء وسيادة العميد وسيادة العقيد... إلخ. 
الآلقاب للدرجة العلمية: 
جرى العرف الدولي على ذكر الآلقاب العلمية مثل: (دكتور) (سواء 
أكان في الحقوق أم في الطب أم في الآدب أم في العلوم) و(بروضسور) 
أي (أستاذ) إذا كان أستاذا في إحدى الجامعات وذلك في المناسبات 
والزيارات الرسمية والبيانات المشتركة ومقدمة المعاهدات والاتضاقيات 
الدولية. 


ألقاب رؤساء الجامعات وعمداء الكليات: 
يتمتع هؤلاء الشخصيات بلقب (سعادة الرئيس أوسيادة الرئيس)». 
كما يتمتع عمداء الكليات بلقب (سعادة العميد) أو(حضرة العميد)ء 
تبعا للعرف المحلي وفي مملكة البحرين “حضرة العميد". 
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أتقاب: الخلوك والرؤساء واكوزراء والسفراء والضياظ الساءف -41ا, 


الملوك: 

يحتفضظ الملوك السابقون بلقب صاحب الجلالة إذا تنازل عن العرش 
لصالح ابنه أو شقيقه أوابن عمه أما إذا خلع عن العرش نتيجة ثورة 
شعبية» أوانقلاب عسكريء أو إثرهزيمة حربية» فانه ينقد هذا 
اللقب» ويقال عنه (الملك السابق). 

رؤساء الجمهورية السابقون: 

يحتفظ روؤناءع الجمهوويات السايكون يلكي (قحافة الرئيس) او 
(سيادة الرئيس) في جميع الظروفء ويذكر مع اسمه كلمة (الرئيس 
السابق) أو (الرئيس الأسبق). 

رؤساء المجالس الثيابية السابقون: 

يحتضظ رؤساء المجالس النيابية أو مجالس الآمة أو مجالس الشعب 
بلقب (دولة الرئيس) أو (سيادة الرتيس) أو (معالي الرتيس) تبعا 
للأعراف المحلية. ْ 

رؤساء الحكومة السابقون: 

يحتفظ رؤساء الحكومات السابقون بلقب (رئيس الدولة) (سيادة 
الرئيس) 


الوزراء السايقون: 


يحتضظ الوزراء السابقون بلقب (معالي الوزير أو معالي الدكتور أو 
معالي الأستاذ) أو سيادة الوزير ولهم أن يضيضوا على بطاقتهم 
الشخصية عبارة وزير سابقء» كما لهم الحق في الحصول على جواز 
سطر دبلوماسي أو خاص (في معظم البلاد). 


14- سموحى قوق العادة, قواعد البيروتوكول» داراليقظة العربية» دمشق 1/4 
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السفراء السابقون: 
يحتفطل السضراء السسايقون يبلقب اسعاد ة السصير) ١و‏ إسيادة السيضرة 
ولهم أن يضيضوا على بطاقتهم عبارة: (سمير سابق) كما لهم الحق في 
الحصول على جواز سطر دبلوماسي اويخاض (في معظم البلاد) 
الضباط السايقون: 
يحق للضباط السابقين التمتع بلقب معالي المشيرء أوسيادة الطريق أو 
اللواء أو العماد أو العميد أو العقيد... إلخ. 


الآلقاب النبيلة: 
الآلقاب النبيلة فى فرنسا: 


إن هذه الآلقاب موروثة فى فرنسا من العهود الملكية القديمة» 
ورغم إن النظام الجمهوري قد توقف عن منح هذه الآلقاب» فان 
العرف السائد في المجتمع المئرئسي ما زال يكن الاحترام والتقدير 
والرعاية لحاملي هذه الألقاب الموروثة ويمنحهم أسبقية مجاملة 
خاصةء وهذه همى الألقاب حسب أهميتها وأسبقيتها: 

1- الدوك ([21) وتدعى زوجته دوشيس (21701185517). 

2- الآأمير (©2:122) وتدعى زوجته (أميره) (655©5ع222) . 

3-ويمغترطءان مكون حامل هذا اللكي متحدرا مر اسرة الملولك, 

4- الماركيز (1/13101115) وتدعى زوجته ماركيزه (ع1/13101115). 

5- الكونت (01216)) وتدعى زوجته كونتيس (01216556)) . 

6- فيكونت (1715011121) وتدعى زوجته فيكونتيس (1715201121655) . 


مالاحظة: 
1- يراعي في أسبقية كل فئّة من هذه الآلقاب تاريخ منحهم في العهود 
القديمة. 


2ر- يدك ر لقب (دوك) و(دوشيس) عيدك التقديم وأثناء الحديث» وعنيد إعلان 
دحخولهما إلى صالونات الاستقيال فى الحملات الرسمية» وعلى بطاقات 
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الزيارة» وفي المراسلات الشخصية (من دون ذكر الاسم الشخصي) 

3- لا تذكربقية الآلقاب إلا عند التقديم فقط. (وما شذ عن ذلك فهو من 
باب المبالغة في المجاملة) 

4- لا تذكر لفظة 06 الخاصة بالتبلاء إلا إذا كانت ملتصقة تماما بالاسم 
النبيل» كقولنا (©031111) 06) 

5- إذا كانت إحدى الأسر تتمتع بلقب نبيل» فيحق للأبناء أن يرثوا هذا 
اللقب بشكل تنازلي» بحيث أن الابن البكر يحمل اللقب الأكبرء والابن 
الثاني يحمل لقب التالي (في حال وجوده) والابن الثالث يحمل اللقب 
الأصغر. ود للف تمن أن أعضاء الآسرة الواحدة كد. يحملوق. القانا 
مختلنة في أن واحد مثل ماركيز وكونت وفيكونت. 

الآلقاب النبيلة في انكلترا: 
يتحصر حملة هذه الألقاب (06615) في سبع فثئات نذكرها فيما 
يلي بحسب أهميتها وأسبقيتها: 

1- ديوك (ع1(111): وتسمى زوجته دوتشس (1(11216556) وينادى كل منهما 
بهذا اللقب في المحادثات والمراسلات ويتم تقديمهما به. 
وزوجته باسم: (18037) . 

2- ويرث هذا اللقب ابنهما البكر ويحمل إخوته لقب لورد وأخواته لقب 
ليدي» وكذلك في المناسبات الرسمية فقطء على أن يضاف إليه 
أسماؤهم الشخصية. 
ويضاف فى الكتابة إلى لقب (الدوك) العبارة التالية: 
(115آ 000 عط عك1نالط) (ناملا عع613)) (157/! 1010 ععلنانآ) 

3- الماركيس (1/1315011655): وينادي الرجل باسم (10150) وزوجته باسم: 
(/1305) ويحمل أبناءهم وبناتهم اللقبين المذكورين» وذلك في المناسبات 
الرسمية فقطء على أن يضاف إليه اسمهم الشخصي. 

4- الايرل (13121): (أي كونت)ء» ويحمل صاحيه اسم (10150) وزوجته لقب 
(13037) ويحمل ابنهما البكر لقب (1.050) ويقية إاخنوته الذكور لقب 
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(©110201351). كما تحمل أخواته لقب ليدى وذلك فى المناسيات 
الرسمية» على أن يضاف إليه اسمهن الشخصي. 1 

5- وتستعمل فى الكتابة العبارات التالية: ْ 

6- (1010 #كص) عاطق مصمط خطع 2 عط) (متطك1020 111م2؟) 

7- فايكونت (]171560112) / وينادى الرجل باسم: لورد وزوجته باسم ليدي 
ويحمل أولادهم الذكور لقب (1102013516) البق تحتصر بلنظة: (1102) 
وذلك بالراسلة 

8- وتستعمل في الكتابة إليهم العبارات التالية: 

9- 1010 نقكد2) (ع701211طمط غخطعقةت عط) (متط1005 1تام92) ) 

0- بارون (831702) وينادى الرجل باسم لورد وزوجته باسم ليدي. 

1- وهذا اللقب ينتقل بالوراثة إلى الابن المبكر ويحمل بقية إخوته الذكور 
والإناث لقب (1102013516): وذلك فى المراسلة فقط. 

2- بارونة (831302©1) وهذا اللقب فخرىي 5 يتصل بالشيالة» وينادى حامله 
باسم: (515) وزوجته باسم: (1.8037) ويكتب اسمه على البطاقات 
ويضاف إليه حرف (81) وينتقل هذا اللقب بالوراثة. 

3- نايت (4طونه1) أي (فارس): وينادي حامل هذا اللقب باسم (515) 
وزوجته باسم: (1807)» ويجوز أن تضاف إليه الألقاب الضحرية 
الاخوف: 
ولا ينتقل هذا اللقب بالوراثة. 








المبحث الخامس: بيروتوكول تنظيم المؤتمرات والااجتماعات الدولية 


نمثل المؤتمرات أهمية كبرى للدولة المضيضة من عدة جوانب» فهي 
بالإضافة إلى كونها تعكس الوجه التدرد للدول في منتلض المجالات 
العلمية والسياسية والثقافية» فإنها تعتبر إحدى الوسائل لمعالجة القضايا 
أو المشكلات المحلية أو الإقليمية أو الدولية وتبادل المعلومات بشأنهاء 
وإصدار القرارات أو التوصيات اللازمة. 


ولقن تطووت ضتافة الؤتسرات والاجتما عات تعلورا كيدراق الستوات 
احير و يصحة حاضسة 1 رات الدرية رودي ولك إن نصحت نلك 
الصناعة على درجة عالية من الرقيء ونتيجة التطورضي صناعة المؤتمرات 
الدولية أدى ذلك إلى جر لك راسد المؤنمرات الدولية والاهتمام به 
باعتباره إحدى الركائز الأساسية الس يقوم عليها نجاح المؤتمر. 


ويحب على التاكب او ممثل الدولة مغرقة التساؤلات الث يطلى عليها 
عط] مزع وم 050 


1-لماذا يعقد المؤتمر؟ (الغرض 056م21112) 

2- ما هي السلطات المنولة لهذا المؤتمر (السلطة (12011767 

3- من سيحضر المؤتمر؟ (الناس 216مء26) 

4- كيض ومجّ؟ (الإجراءات 111265لعع220) 

5- ما هى المستندات؟ (أوراق 'اعم) 

بشاء على هذه الأسئلة السّ تحضنظ لك مكانتك فى الحضور لهذه 
اورت ان مسامات: يي يذ إن فت دعر باحضاء التحضير 
المسبق لهذا الاجتماع من مراجعة لما سبق وتحضير لما سيناقش» على 
أن تدون ملاحظتك والمواضيع البتي تود طرحها أو مناقشتها على ورقة 
بشكل مرتب ومنظم» 0 جيدًا ومنصمًا يقظا وحذرًا. 


5- نبيل عشوش» فن الإتيكيت والبروتوكول» رقم الإيداع 99/13760. 
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جلسات المؤنمر والالتزام بالوقت المحدد. 


توجد سلوكيات في التعامل في الاجتماعات وهي التي توثق العلاقات أو 
أن تؤدي إلى مشاكل في العلاقات اذكاء الاجتماعات الرسمية. وان كان 
لديك تعليق على موضوع أو نقطة على الذي سبقك فلا يكون الأسلوب 
حادًا أو هجوميًا بلاترك المسافات قائمة من احترام لتباين وجهات 
النظر إلا في موضوع جوهري يمس الدين والعقيدة» أو المساس بالقيادة أو 
يمس موقض بلدك ولديك توجيه خاص أو تعليمات بشأنه» فهنا تكون 
قاطعًا وواضحًا في رد لا يخلو من اللباقة وحصافة الدبلوماسي والسياسي. 


إذا كنت معارضا فى سياق القول للمتحدث وهذا فى مجال الاجتماعات 
من خلال وضع أحد الكمين منضردا والكض الآخرأيضًا منغرد ولكن 
بوضع تلمس فيه أصابعك وخاصة إصبعك الأوسط باطن الكض الآخرء 
أو الجلسة حق الكلام ”ما لم يكن الموضوع كما ذكرسابقا فيها مساس"". 


تذكرالقول المأثور”خير الكلام ما قل ودل”» والابتعاد عن الإطناب 
وإعادة ننس الأفكار. أو المبالغة ضى المطالب. والتأكد من صحة المعلومات 
الت تقدمها قبل التحدث بها وخاصة الأرقامء والابتعاد عن المبالفة 
بها ”وتذكرأن المعلومات والمعرفة أصبحت في متناول الجميع" وأن أي 
محاولة للتلاعب فى هذه المعلومات ستسىء إليك وأن المعلومات الخاطئّة 
شيك ن العار بات الصبيعة الى مهيا 


عندما يبدوضروريا لدولتيناواكثردراسة موضوع مشترك بشكل عميق 
بغية التوصل إلى اتضاق» فإنهما يتفقان (بمذكرة خطية) مثل بروتوكول 
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على عقد مؤتمر أو اجتماع دولي لمناقشة الموضوعات المطروحة على 

بساط البحثء وتبادل الآراء بشأنهاء والمناوضات على ما ورد فيهاء 

فيحاول كل وفد أن يحقق لبلاده المزيد من المكاسب والمفائم والممصالح 

ويقضي الالتزامات أو الخسائر أو يخضض من وطأتها. 

وتكون المؤنمرات إما ثنائية وإما متعددة الأطرافء كما يجوزآن تكون 

خاصة بكتلة معينة (دولية أو قارية أو إقليمية). 

اختيار مكان اجتماع المؤتمر وتنظيمه: 

يجب مراعاة ما يلى: 

1- اختيار مكان ملائم لاجتماع المؤتمر ورفع أعلام دول المؤتمر على مدخله 
(حسب أسبقية الدول). 

2- تخصيص مكان خاص لرئيس ال مؤتمر (حسب أسبقية الدول). 

3- تخصيص مكان خاص لرؤساء الوفود على أن يجلس إلى جانبهم أو خلضهم 
بقية الأعضاء (حسب ظروف الاجتماع وطبيعته)» علما بأنه في اجتماعات 
القمة يجلس رؤساء الدول على مائتدة المباحثات» ويجلس خلمهم في الصف 
الآول وزير الخارجية» وضٍ الصض الثاني السضير المعتمد أو وكيل الوزارة 
(الآأمين العام). ْ ْ 

4- وضع لوحة أمام كل وفد تحمل اسم البلد الذي ينتمي إليه ويمثلهاء على أن 
تكتب باللغة التي تستعمل في المؤتمر» مع الحرص على أن يكون علم البلاد 
صحيحًا وعدم الخطأ في شكل العلم وألا ينتمي إلى دولة أخرى ويوضع 
بالخطأ أمام رئيس الوفد. 

5- توزيع بطاقات صغيرة على أعضاء الوفود أو دبوس عليه شارة الضعالية» 
تعلق على الجانب الآيسر من صدورهم» وتتضمن اسمهم والبلد الذي 
ينتمون إليه كما هو موضح في الشكل التالي: 
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وق حالة مشاركة دولتين» الدبوس عبارة عن علمين (علم الضيف وعلم 
الضيت)سوف يكون عنى الشكل التالى: 





1- يخصص مكبر للصوت (ميكروفون) أمام كل رئيس وهد. 

2- تأمين الأجهزة والوسائل اللازمة للترجمة (إذا اقتضى الأمر). 

3- تزويد الوفود بالاوراق والقرطاسية اللازمة. 

4- تخصيص مكان خاص للممثلين الذين سيحضرون حطلة افتتاح المؤنمر 
بصمة مراقبين (إذا صادف ذلك). 

5 تصيكن مكان لأمناع السر (السكرتيرين). 

6- تخصيص مكان للمدعوين لحضور حطل اقتتاح المؤنمر وبعض جلساته 
(بحسب نوع الجلسة إذا كانت علنية أو مغلقة أوسرية). 

7- تخصيص مكان لمندويى الصحف ووكالات الأنياء الوطنية» والأجتبية 
ومندوبي الإذاعة والتلضزيون. 
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8- تخصيصن غدة خرفت حاصة مفاقة تتضمن احيزة هاتت. ليستعملها 


المؤتمرون أوالصحضيون عند الضرورة. 


9- تكليف لجنة من الموظطين الإداريين للقيام بسكرتارية المؤتمر وتأمين 


احتياجات المؤنمرين وتذكيرهم بمواعيد الاجتماعات والحملات يمساعدة 
عدد من (العاملين). 


0 تاذ خدابير امن اللاؤمة زوفها الطبيعة المؤقر والظطروف القاكمة). 
11 - تشكيل الوفود: 
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تالت الوقو مين رئيس وعد ف الأعكماء والسشارين والجاراء 
الفنيين» حسب أهمية كل مؤتمرء ويستحسن أن يكون رئيسا الوفدين 
أورؤساء الوفود بنفس أهمية كل مؤتمر. ويستحسن أن يكونوا رؤساء 
الدول المعنية بالذات (وهذا ما يسمونه اجتماع القمة)» أو وزراء 
الخارجية أو وزراء الدولة الضنيين والمطلعين على سياسة حكومتهم 
الخارجية» والسطراء المعتمدين فضي عاصمة البلاد أوفي بلد آخرء 
الآأمرالذي يكسبهم ننس القوة والمكانة والهيمنة على المباحثات 
” السلطات المخولة لهذا المؤتمر (السلطة 201767 )"”» كما يكسبهم 
الحق في التمتع بنمس المعاملة. 

وقد جرى العرف في حالة غياب رئيس الدولة أووزير الخارجية أو 
الوزير الضني المخنتصء تكليض السطير المعتمد محليا ترؤّس وفد بلاده 
فيحضر بذاته الاجتماعات والمناقشات ولو كان موضوعها فنيَاء 
إذ يستطيع بمرونته الدبلوماسيةء وخبرته في المناوضات الدولية» 
واتضالاكة الحسينةة وصداقاقكة الغديدة ان يغرب وحيات الأخلنر 
المتباينة» ويخئض من حدة المناقشات» ويجري اتصالات شخصية 
في الكواليس والردهات والحضلات»ء بغية إنجاح مهمة الوفد وتحقيق 
رغبات دولته وصيانة مصالحها. 

وتتشكل الوفود إلى المؤنتمرات الكبرى سواء كانت هذه المؤتمرات 
تعالج موضوعات سياسية أو اقتصادية أو فنية أو علمية أو غيرها 
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الدولة وأعضاء الوفد المصاحب له. وض هذا المبحث سثئناقش مراسم 
الحلسية الافتتاحية المؤقيرات الدولية على التجو الخال 07 


* جري العرف الدولي فضي بعض المؤمرات أو الاجتماعات الدولية المهمة 
أن يحدد عند عضياء كل وفد من الوفود المشاركة. 


يتوقن عدد أعضاء وفود الدول فى المؤنمرات العادية على قدر 
النتاكج الشٍ ترغعب كل دولة في تحقيقها. 


* يجتمعأعضاء وفود الدول المشاركة في المؤنتمر لأول مرة في جلسة 
افتتاحية يطلق عليها “الجلسة الافتتاحية للمؤنمر ويتولى رئاسة 
الجلسة الافتتاحية عادة شخصية كبيرة من الدولة المضيضة أو 
شحصية كبيرة من الدولة التي وجهت الدعوة إلى المؤتمر أو شخصية 
كبيرة من الدولة صاحبة المشكلة موضوع المؤنمر. 


قد يوضع المؤتمر أو الاجتماع إلدولي تحت رعاية رئيس الدولة 
المضيضة. وضي بعض الحالات وفقا لأهمية المؤتمرقد يلقى رئيس 
الدولة المضيضة كلمة تتضمن الترحيب بالوفودء والتمنيات لهم 
بالتوفيق في أعمالهم» وغالبًا ما تكون كلمة مجاملة» وقد ينيب 
رئيس الدولة من يتولى قراءة كلمته. 


بعد أن يوافق رؤساء الوفود والأعضاءء على اسم رئيس المؤتمر- 
وتكون الموافقة غالبا بالتصنيق - يتولى رئيس المؤنمر الذي نمت 
الموافقة على رئاسته للمؤتمر إدارة الجلسة الافتتاحية لانتخاب 


6- نبيل عشوش» فن الإتيكيت والبروتوكول» رقم الإيداع 99/13760. 
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لجلسات المؤنمر1186201167: وإن كان هذا الإجراء ليس غالبا فى كل 
المؤتمرات الدولية. 

يتولى رئيس المؤتمر أو نائبه - في حالة غيابه - افتتاح جلسات 
المؤنمر وإدارنها وفضها حت بهاية اعمال المؤيمر. 

غالبا تكون جلسات المؤتمرات الدولية علنية إلا إذا قرر رئيس 
المؤنمر بعد موافقة أغلبية الأعضاء عقد جلسات غير علنية يقتصر 


حضورها على رؤساء الوفود والأعضاء فقط وتسمى الجلسة في 
هذه الحالة اجتماعا مغلقا دنتنتطظ ع1056. 


يستعرض رئيس المؤتمرفي أول جلسة جدول الأعمال المؤقت الذي تم 
إعداده بمعرفة السكرتارية الدائمة للجمعية الدولية أو الاتحاد الدولى 
الداعي أو الدولة صاحبة المؤتمر أو الدولة الداعية إلى عقد المؤتمرء 
وقد يتضق عليه أويد خل عليه أعضاء المؤتمر من خلال رئيسه 
يعمكن التعديلات: يشرط | لا نمس هده التعديلات جوهر موضوع 
المؤتمرء وعندما تتم الموافقة على بنود جدول الأعمال من رؤساء 
الوفود والوفود المشاركة يصبح جدولا نهاتيًا لأعمال المؤتمر. 


فيختلفون على ترتيب موضوعات جدول الأعمال» وقد تستغرق 
الموافقة النهائية على هذا الجدول عدة جلسات حت يتم تقريب 


يبدا المؤنمر ببحث مشروع لائحة إجراءاته الداخلية الس سيسير 
عليها في المناقشة واتخاذ التوصيات أو القرارات إذا كان المؤنتمر ينعقد 
فى أول دورة له»ء وعندما يقر رؤساء وأعضاء الوفود هذه اللاتحة 
يطلق عليها لائحة الإجراءات الداخلية 1111165 01 ع0111ع210. 
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* إذا كان جدول أعمال المؤتمر يشتمل على موضوعات متنوعة» فلتسهيل 
عمل المؤنمر ولسرعة الإنجازيتم تشكيل لجان 011111116165 وهذه 
اللجان قد تشكل لجانا فرعية 1ا0121111665-51) إذا كان الموضوع 
يستدعى بحث أمور فنية متخصصة ومعقدة» ويعين أعضاء المؤتمر 
ورؤساء الوفود رئيسًا لكل لجنة أو لجنة فرعية» وتخنتار كل لجنة 
تم تعينها مقررًا لها من بين أعضائها يتولى عرض تقرير اللجنة 
وتوصياتها على رؤساء وأعضاء المؤتمر خلال جلساته العامة» وقد 
يوافق المؤنتمر العام على تقرير اللجنة وتوصياتها أو يعدلها أويعيد 
التقرير إلى اللجنة لاستكمال بعض الأمور والعرض مرة أخرى. 


* جرى العرف الدولي أن يكون التصويت عادة على التوصيات أو 
القرارات سواء بالقبول أو الرفض برفع الآيديء أو بالتصويت 
الإلكتروني» ويتولى رئيس المؤنتمر عملية عد الأصواتء وإعلان 
النتيجة؛ ويعتير مبداً الأغلبية المطلقة هو المبدأً الغالب فى عملية 
الات تين يد نانج نداحية ابر عدى طريفة 
التصويت على الغبراراق. 

* بالنسبة للمؤتمرات الضنية أو العلمية يقدم أعضاء الوفود أو بعضهم 
وقبل انعقاد المؤتمر بوقت مناسب المستندات وتعرض قبل المؤنمر 
عذى لجان بجاضة الس ري فيريها أز رعضية حزن فيلت هذه 
الات ترص على الزشر فى جلسا ته لبن قشتها واتحاذ الترصيات 
المناسبة لكل منها. 


عك اتثفاء اعمال الؤغر يوقت قصير يصدرز ف المؤتفر تقرير 
يطلى عليه 01132216 7612011: ويتضمن هذا التقرير نتائج وتوصيات 
المؤنمرالي تم إقرارها. 


* تعتبر جميع قرارات المؤتمرات الدولية توصيات غير ملزمة لحكومات 








الدول المشاركة في أعمال المؤتمر إلا إذا كان هدف المؤتمر الوصول إلى 
نص معاهدة أواتضاقية دولية أوقراريلزم حكومات الدول المشاركة: 
وض مثل هذه الحالة تزود كل حكومة من حكومات الدول المشاركة 
في المؤدمر رئيس وفدها بوثيقة تنفويض صادرة من رئيس دولته 
أووزير خارجيتها أوشؤون مجلس الوزراء أو على مستوى الدواكئر 
الحكومية أو مجلسي الشورى والنواب ينص فيها على تنويضه حق 
الاشتراك في جلسات المداولة» والتحدث باسم حكومته أو أي تمثيل 
والتوفيع على الاتضافية ووثائقها الرسمية» ويطلق على هذه الوثيقة 
[آنا ؤاع201: وقد يكون هذا التئويض متضمئًا التحطفظ بشغرط 
القبول الللاحق 50115 7656156 0 134102م2226.: أو يشرط التصديق 
135 15615176 06 711113101 إلى .تقو الدولة التصدية علس 
الوثنيقة وفقًا لدستورها. 


نصيحة في البروتوكول: 

* ومن الملاحظات السلبية فضي حضلات الاستقبال أن بعض البرلمانيين 
والدبلوماسيين يتقوقمون حول أنضسهم ولا ينتشرون في الصالة مع 
بقية المدعوين» ويقتصرون الحديث بين أعضاء وفدهم وهذه إشارة 
سلبية يجب عليهم مراعاتها وأن يكونوا كالنحلة إن جاز التعبير 
يتنقلون من زهرة إلى أخرى ومن موضوع إلى موضوع بين الحضور. 
ونجد الذين ألضوا جو العمل في المؤتمرات الدولية» والذين يتقشون 
إحدى اللغات الأجنبية الدولية (كالانجليزية أو المنرنسية) اتقانا تاما 
وإن كانت المناسبة تقام في بلادهم؛ هم المطلوبين في هذه الأجواء 
السياسية واليرلمانية. 

بيروتوكول الحفالات الخطابية 
جرت العادة في الحضلات التي تقام تكريمًا لشخص له اعتبار خاص أن 
يوجه الداعي إلى المحتضى به خطابًا يتضمن عبارات التحية والترحيب 
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والإشادة ويحتتم كلمته بأطيب التمنيات للمحتضى به. وجرت العادة 
أيخنا انير المحتنى_ية على كلمة الدافضى بكلمة فمناسية ويتفنس المفاتق 
الترحيبية. 


> هج‎ ٠©© 


ومما يجب ملاحظته في هذا الشأن أن يقوم كل منهما بتوجيه الكلمة 
للآخر أولا وللحاضرين أيضاء ويستحسن أن تكون الخطابة بأسلوب سهل 
وممتع وبالتعبير الذي يوجد جوا حعزؤاكاده والمتعة» ويفضل أن تكون 
الكلمات مرتجلة لا مكتوبة لما لذلك من تأثير وعموية لطيضة. 

أماض المناسيات المهمة فإن الكلمات المتبادلة تشمل فى الغالب عرضًا 
لبعص الحوادي السيايسية الى قب ينس عليها مسيقا لك يكونر: 
فرك الأحر يجار ٠‏ بعررد] درجي ابطر لكن منيسا: بضده وهاي 
ثنائية أوعامة» ولكن على كل منهما أن يشدد في كلمته على استمرار 
العلاقات الطيبة والتمئيات للبلدين ولشخص كل مثهما. 


ولا يجوزضي الحضلات الخطابية أن يتقدم أي شحص لإلقاء خطاب من 
العاء شبية الأ بادن ين الداعى, 


الآسبقية في الخطابة: 

يتقدم المستضيف على الضيف في الخطابة. ويوجه للأخير دعوة 
العطاية نار ربعي الور ور اه البو باحصا الم 
المهمة والعامة ضي الحضلات الخطابية والكلماتء أن تكون أكير شخصية 
اخرمن يتكلم» ولا يجوزالكلام بعدهاء علمًا بآن شمة مناسبات لا يتكلم 
فيها سوى رئيس الدولة أورتيس الحكومة أو الوزير المعختص أو المنتدب 
لرعاية الحسلة, 


ولا يجوز مغادرة القاعة بينما يخطب شخص مرموق على المشيرء ويراعي 
هذا بشدة في بروتوكول الخطاب. ومن الملاحظ خلال اجتماعات الآمم 
المتحدة أن مندوبي الدول يستمعون إلى الخطب مهما طالت وتشابهت مع 


|) 89 








أنها قد وزعت عليهم مقدماء لكن واجب اللياقة والمجاملة الدبلوماسية 
تفرض عليهم سماعها من أفواه أصحابها. أما الانسحاب من القاعة 
1171 0136 فإنه لا يحدث إلا في حالة التعبير عن الاحتجاج أو عدم 
الاعتراى. 

خطأ في البروتوكول: 

عند تعيينك متحدثا أولك كلمة فى مؤتمر وكان المقعد الملخصص لك 
على الحعافب الأ يسدر من الشخصية المفة» .قحب ان تعدر كل الحدومن 
المرور مام الشخصية المهمة» وإذا كان المراسم والتشرينات قد سمحوا 
لك بذلك فيجب عليك الانتباه» لآن البروتوكول المعمول به أنه يجب 
الشخصية. 


بروتوكول آداء اليمين: 

ارتداء الملابس الرسمية هو عبء بسيط في تحمل مسؤولية المنصبء فإذا 
كان يصعب على الشخص الالتزام بهذا الإجراء البسيط فإنه غير مدرك 
للمكانة التي تشرف وعين بهاء ويعد الالتزام بمراسم أداء اليمين للحكومة 
أبسط قواعدها ” اللباس”" ثم معرفة كينية تأدية القسم والطريقة في 
الدخول والخروج. ولقد تعرض العديد من الشخصيات للانتقادات 
اللاذعة بسبب عدم الالتزام بالبروتوكول أثناء حلض اليمين أمام جلالة 
الللكه اد الرايبة. 


ولتجنب هذه الأخطاء ينبغي إرشاد من يؤدي اليمين إلى بعض الخطوات 
التي سوف يجدها في بروتوكول اللباس وحضور المحافل الذي ثم وصنه في 
القصل الثالت البحق المنافس. والبعض يتكتر إلى تنك السائل ياعتيارها 
أمورا تافهة ولا تهم» غير أن العاملين بالسلك الدبلوماسي في كل أتحاء 
العالم يدركون مدى أهميتهاء وضرورة الالتزام بها على طول العصورء 
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وعلى سبيل المشال قام ملك فرنسا هنري الثالثء بإنشاء وظيضة المعلم 
الأول للاحتضالات» والمعلم الآول لتقديم السضراء والآمراء الأجانب في عام 
5 +»؛ وذلك تجنبا للأخطاء الت من الممكن أن يقع فيها كل من هؤلاء 
لعدم معرفتهم بأصول البروتوكولات الدبلوماسية» وكان أول من تولى 
تقديم السضراء ”جيروم دجوندي”» حيث وضع نظامًا لهذه الوظينة على 
أن يتم استبدال القائم بهذه المهمة كل ستة أشهرء وكان يقوم بمبعوثها 
مساعد دائم يحمل لقب سكرتير سلوك السطراء» وقد ألغيت الوظيضة 
أيام الثورة الفرنسية» لكن نابليون أعاد هذه الوظيضة في عام 1804: 
ولم تتوقئ منذن ذلك الحين» وكم نمتقد دورهذا “المعلم” بقوة في هذه 
الآيام. 

ولأداء اليمين نص يجب الالتزام بهء ومثالاً على ذلك يؤدي كل عضومن 
أعضاء مجلس الشورى ومجلس النواب وبنص المادة (78) من الدستورء 
في جلسة علنية وقبل ممارسة أعمالهم في المجلس اليمين بالنص التالي: 
”أقسم باللّه العظيم أن أكون مخلصًا للوطن وللملكء وأن أحترم الدستور 
وقوانين الدولة» وأن أذود عن حريات الشعب ومصالحه وأمواله» وأن أؤدي 
أعمالي بالآمانة والصدق”. 


) 








المبحث السادس: الآأسبقية في البروتوكول 

تعريف الأسبقية: 

الأسبقية نمثل أحد أبعاد الظاهرة الرسمية المعبرة عن الحق الذي 
يتمتع به شخص ما بما يؤهله للتقدم على غيره من زملاثه وأقرانه 
من المدعوين في الاحتضالات الرسمية والأولوية الس يتمتع بها. وهنا 
تجلت الحاجة إلى الإشارة إلى مجموعة القواعد المنظمة للأسبقية تلك 
التي نمحورت في تبني قاعدة التداخل وتوزيع أصحاب الأسبقية على 
يمين ويسار ومن يرأس الحطلة بناء على المناصب والآقدمية» فمعرفتك 
ببروتوكول الأسبقية تكفل لك حضورًا متميرًا يحضظ لك مكانتك ومكانة 
الدولة أو المؤسسة. 


ويعد الالتزام بالموقع المحدد لك مهما جداء ويجب ألا تخالئه ولا يقع 
في هذه المخالضة ألا من ليس لديه معرفة بأهمية البروتوكول مما 
يعدن بن ره لي بين قحي عزيك اناه ينه شتطلة ييكلن كير 
ومهم جداء يجب أن تلتزم بالموقع والتجليس” الكرسي المحدد لك ” 
من قبل إدارة المراسم والتشرينات وألا تنتقل من مكانك إلا إذا أمر 
يذلك الشخصية الشرفية أو الشخصية الأعلى مقاماءومفت الأسيقية 
في البروتوكول مراعاة الأولوية بين الآشخاص الدوليين الدبلوماسيين 
والحكوميين والعاملين فى الهيئات الرسمية» استنادا إلى القواعد والأعراف 
الدولية والمحلية. 1 


نصيحة في البروتوكول: 

إذا فوجئ أحد المدعوين بأن أسبقيته في الجلوس لم تؤخذ في الاعتبارء 
فعليه أن يتذرع بالهدوء.ء حت لا يفسد الحملء فقد يكون ذلك خطآ 
غير مقصودء وهذا حقيقة نادرًا ما يحدثء أوقد يكون لسبب تأخيره 
حيث يحكى أنه أقيم عام 1768م بالقصرالملكي بلندن ‏ - حضل استقبال 
كبيرء وعندما رأي السصير الفرنسي الذي جاء متآخرًا أن السضير الروسي 
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يجلس على يمين السمير النمساوي» وهو ما كان السمير الفرنسي يعتقد 
أنه مكانه» وضي تخليه عن مكانه أنها إهانة لملك فرنساء اجتذب مقعدا 
وقضزمن الخلضء مستقرًا بين السميرين الروسي والنمساويء» مما أغضب 
السضير الروسيء» ودخلا في مشادة آدت إلى تبارزهما بالسيوف» وإلى إصابة 
لمش ات سي بجر واقة رمتل هرا سند ريا مشادف الشادات كد 
حدث عدة مرات وفضي مناسبات عدة أمام اعيننا نراها في المحافلء اذا 
الواجب التصرف بهدوء وآن نلتزم بالوقت وبالمقاعد المحددة بروتوكوليا 
وال تحكمها الأسبقية. 
ويرى المعختصون أن نظام الأسبقية يطبق في الأحوال التالية: 
© بين الدول والملوك والرؤساء. 
© بين الممثلين الدبلوماسيين والسياسيين للدول الآجتبية والداخلية في 
حضور الاجتماعات. ْ 
الآسبقية في الآمم المتحدة: 
إن الأمم المتحدة تهتم بشؤون الأسبقية بين مختلف أجهزتها وكبار 
موظنيها الدوليين وحملاتها ونشاطابها الاجتماعية» ويتولى هذه 
الأمورء أسوة بما هو جارفي وزارات الخارجية» إدارة مستقلة يرأسها 
اسيراترت. ْ 
وتستئد الآسبقية في هذه المنظمة إلى المركز الذي يشغله الموظف 
الرسمي وليس إلى رتبته أو صنته الأساسية. فخلال اجتماعات الدورة 
السئوية العادية تحدد الأسبقية كما يلىي: 


نس امحييية كام 
2- رئيس مجلس الآمن: (أثناء وخارج اجتماعات الدورة العادية للجميعة 
العامة)ء» علما بأن الإفادة من هذه الأسبقية لا تستمر إلا شهرا واحدء 
لآن مجلس الأمن يتغير في غرة كل شهر حسب الترتيب الهجائي باللغة 
الاتحليزية لاسماء الذول الا عضاء الداكمين وغير الناكمين» ويلك يتم 
32 معصد البحرين للتنمية السياسية 
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لجميع مندوبى الدول الأعضاء التمتع بميزات الآسيقية بالتتايع. 


الأمم المتحدة. 


4- رؤساء أجهزة الآمم المتحدة الاختصاصيةء كالمجلس الاقتصادي 


والاجتماعي ومجلس الوصايةء وغيرهما. 


5- رؤساء الوفود الداكمة للدول الأعضاءء من رتبة سضير. 
6- مساعد الآمين العام. 

7- نواب الآمين العام. 

8- رؤساء إدارات الأمانة العامة للأمم المتحدة. 


قاعدة الآسبقية بين رؤساء الوفود: 


04 


تحدد الأسبقية بين رؤساء الوفود الدائكمة (كالسطراء والوزراء 
المنوضين) بالاستناد إلى الترتيب الهجاتي باللغة الانجليزية لآأسماء 
دولهم. وليس للأقدمية ضِ تاريخ تقديم كتاب اعتمادهم.» كما هو 
مألوف في العرف الدبلوماسي بالنسبة إلى السضراء والوزراء المنوضين 
الذين يمثلون بلادهم لدى الدول الأجنبية. 

وتحنداسبيقية رؤساء الوفود للدورات العادية باتباع الاسلوب نضسه 
مالم يكن رئيس دولة أورئيس حكومة أو وزير الخارجية. 

على أن مقاعد كل وفد في اجتماعات الجمعية العامة تتغير ضيٍ كل 
دورة بحيث يحتل المقعد الأول وكد الدولة الدى يظهر اسمه بالافتراع 
الذي يجري لهذه الغاية في ابتداء كل دورة» ثم تلى بقية الوفود حسب 
الترتيب الهجائي الآنض الذكر. 
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الاسبقية فى الجامعة العربية”” : 


تحدد الأسبقية بين الدول الأعضاء فى الجامعة العريية استنادًا إلى 


الترتيب الهجائي (باللغة العربية) للاسم الأساسي لكل دولة. 
وفيما يلى هذه الأسبقية: 
1- المملكة الأردنية الهاشمية. 
2- دولة الإمارات العربية المتحدة. 
3- مملكة اليحرين. 
4 جمهورية تونس. 
5- جمهورية الجزائر الديمقراطية الشعبية. 
6- المملكة العربية السعودية. 
7- جمهورية السودان الديمقراطية. 
8- الجمهورية العربية السورية. 
9- جمهورية صوماليا الديمقراطية. 
0- الجمهورية العرافية. 
11 - سلطنة عمان. 
2- دولة قطر. 
3- دولة الكويت. 
4- الجمهورية اللبنانية. 
5-الجمهورية العربية الليبية. 
6- جمهورية مصر العربية. 
17- المملكة المغربية. 
8- جمهورية موريتانيا الإسلامية. 
9- الجمهورية العريية اليمنية. 
0- جمهورية اليمن الديمقراطية الشعبية. 


7- منى فريدء علم الإتيكيت الاجتماعي والدبلوماسي وتطبيقات» دار أسامة للنشر والتوزيع» عمان الأردن 2009. 


2020 التنميغ مصععد البحرين للتنئمية السياسية 


) © 











رئكاسة مجلس الجامعة العربية: 
يترأس اجتماعات مجلس الجامعة العربية رؤساء الوضود ضي كل دورة 
بالقناوب) اسننادا إلى القاعد: السايدة الى الترتيب البجاقى باللقفة 
العربية للاسم الأساسي لكل دولة. ْ 
المآدب والحفالات (سوف يتم شرح الأسبقية في المآدب والحفالات 
لاحقا). 
مقاعد السباوات واتظائرات: 
في السيارات يصعد الضيض أولا إلى المقعد الخلضي الآيمن» ويجلس 
اللتكيدى البو لشي الا در حي كلاح امسر لحر 6 
وتعكس القاعدة حسب نظام السير البريطانيء وتطبق القاعدة 
ننسها إذا كان المستضيف يقود السيارة بنئسه. 


يصعد الضيض أولا إلى السيارة» يليه المستضيض والمراسم والتشرينات 


في الطاكرات أعلى شخصية هو آخر من يصعد إلى الطائرة» وأول من 
ينزل منها. 

تتقدم طائرة وسيارة الشخصية الآعلى درجة بقية الطاكرات 
والسيارات فى الأحوال الاعتيادية الت لا تتطلب استثناءات للدواعى 
الأمثية. ْ ْ ْ 

أسبقية الدول: 

1- طريقة التناوب: ل وفعت عدة دول اتضافية معينة» فإن كل دولة تحتعمظ 
بنسحة منها ويكون اسم تلك الدولة على رأس قائمة الدول المشتركة في 
توفيع هذه الاتضافية. 

2- الحروف الهجائية: قد يتم الترتيب حسب الحرف الأول لاسم الدولة 
باللغة المستخدمة في المؤتمر» وغني عن الذكر أن ترتيب الدول العربية في 
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مؤتمراتها يكون حسب الحروف الهجائية لأسماء هذه الدول العربية. 
3- طريقة القرعة: قد م ترتيب الدول للتوقيع على اتمناقيات ومعاهدات 
بواسطة القرعة:؛ إلا أن هذه الطريقة نادرة الاستخدام. 
4- الدولة المضيئضة: إن العرف السائد هو إعطاء الدولة المضيفنة للمؤتمر مثلا 
دوررئاسة المؤدمر وذلك من باب احترام دورها في استضاغفة المؤتمر. 
أسبقية الملوك ورؤساء الدول: 
ليست هناك فقواعد دائمة ومحددة لإقرار الملوك ورؤساء الدول في 
اجتماعاتهم ومؤتمراتهم., إلا أنه هناك عدة قواعد لتنظيم هذه 
الأسبقية: 
1- تاريخ تقديمه إلى العرش. 
2- تاريخ تولي الحكم. 1 
3- الحروف الهجائية لأسماء الدول (وهي الطريقة المتبعة حاليًا). 
* دول مجلس التعاون (الإمارات» البحرينء السعودية» عمان» 
تعن الكويت) 
* جامعة الدول العربية بالحروف الهجائية العربية. 
* الأمم المتحدة بالحروف الهجاتية الإنجليزية. 
الآسبقية في حالة إنابة وزير عن رئيس دولة: 
* تحدد أسبقية الوزارة حسب الترتيب الهجائي لأسماء دولهم ضي 
حال الاجتماع متعدد الأطراف. 
* تعطى الأسبقية للوزير الضيض في حال الاجتماع الثنائي. 


* الوزير الذي ينوب عن زعيم دولته لا يأخذ أسبقية الزعيم» بل 
© 


الترتيب الهجائكي لدولهم. 








أما الأسيقية فى الترتيب على الماصة فله شكلان وهما: 
1- يجلس في المنصة الداعي وعلى جانبة الأيمن رقم 1 وعلى جانبه الآأيسر 











2- أويجلس أقصى اليمين على يسار الناظر ومن بعدها يتم ترتيب الدول 
321 وحسب الأسبقية إن كانة دولا أو فتاصتب لشخصيات. 





بروتوكول ترتيب الجلوس في المؤتمرات: 

يجلس رئيس الوفد ”رئيس الدولة” في مقعد أمامي ويجلس إلى 
الخلف قليلاً على مسافة مترمنه كل من رئيس المجلس التشريعي 
(عن اليمين) ورئيس مجلس الوزراء ومن يمثله (عن اليسار) ثم 
رئيس البعثة الدبلوماسية والملحقون الضنيون بحسب طبيعة كل 
ويراعى فى هذه الأسبقية الآأنظمة النافذة والعادات والتقاليد 
مسار ب ل ل تر وى ل ار 
وآخرء وبين مدينة وأخرىء مع مراعاة الطابع الخاص والظروف 
العام تيكل مجمل. 
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ألا يتضارب مع توقيت حضل أو مأدبة أخرىء مما يمكن أن يؤثر 
يؤخن رأى الشخصية المكرمة بالمأدبة (ضيت الشرف) بالئسبة 


بروتوكول الآسبقية في توقيع وختم المعاهدات والوثائق الدولية: 

[1- فى المعاهدات والاتنضاقات الثنائية والمتعددة الأطراف: تطيق (قاعدة 
التناوب) (+223ع51)ء ومؤداها أن يطيق من المعاهدات أو الاتضاقات 
المعقودة عدد يعادل عدد الدول الموقعة بحيث تخصص كل واحدة منها 
لإحدى هذه الدول» ويحتل اسمها المقام الأول في مقدمة النسخة الخاصة 
بها ويوقع عليها مندويوها المموضون في مكان الشرف المحدد كما يلي: 

2- قاعدة التناوب 

3- قاعدة أسيقية أسماء الدول بالهجاتية المقررة 

4- أسبقية رئيسي الدولة بالاستناد إلى تاريخ تسلم كل منهما زمام الحكم 
ملكا كان أو رئيس جمهورية 

5- فى المعاهدات والاتناقات الجماعية: تطبق قاعدة أسيقية الدول الموقعة. 

يتم التوقيع على يسار التوقيع إذا كان باللفة الانجليزية وعلى يمين 

التوقيع إذا كان باللفة العربية. 

إتيكيت تقديم المراسالات باليد: 

© تقديم الآوراق بكلتا اليدين لرئتيس الدولة» وتجنب تقديمها بيد 

واحدة مسا 

© النظرضي عين رئيس الدولة مع الانحناء قليلاً عند التحية» وإبقاء 

جدع الجسد مستقيما. 


©» عدم مد اليد للمصافحة: إلا بعد أن يمد رئيس الدولة المستقبلة يده 


0 © 
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المبحث السابع: بروتوكول الدعوات 
المبداً المهم: 
تقضى قواعد البروتوكول بمراعاة المواعيد المتضق عليها شعهيًا أو 
هاتنيًا أوبواسطة بطاقة الدعوة. وقد قال فى هذا الشأن الملك 
على أن هذا المبداً العام يقتضي بعض الشرح والإيضاح على النحو 
التالى: 


أولا: المواعيد مع رؤساء الدول والوزراء: 

1- يقتضي احترام هذه المواعيد بدقة فاتقة» الآمر الذي يضرض على الزائر 
الحضور قبل بضع دقائق عندما يستقبله الرئيس أو الوزير ”الشخصية 
المهمة" ضِ الوقفت المحدد. 

2- وعلى الشخص الزائر أن ينتظر حلول الموعد»ء وليس للشخصية المهمة 
انتظاره» وإنها يترتب عليه بالمقابل أن يستقبل الزائر الرسمي في الموعد 
المحدد» من دون تأخيرء ما لم يكن لديه زائر رسمي آخر أو شؤون مهمة 
جداء فحينئذ يترتب على مدير المراسم أو مدير المكتب أو السكرتير 
الخاصء الدخول إلى مكتب الشخصية المعنية وتذكيره بحلول موعد (الزائر 
2» وانه بانتظارهء الآمر الذى يحمل هذه الشخصية على إنهاء الحديث 
رودم الزاكر السسابن بالسرعة اللمكية. 

3- وللحيلولة دون وقوع مثل هذه الاحتمالات» يترتب على مساعد الرئيس أو 
الوزير اتخاذ الترتيبات الكميلة بعدم حدوثها ومنها: 
1د الي ال سيتطييها الزاقر الويييى لق اللتستض« الكرير :. 
فك باحق إن اشحصية اليه ستول يفده رن ساعة ركد ضيه 

احرية الأعر اندي رس شل اترائر شراهاة للدة الحودة لزيا 
وعدم تجاوزها. 
3- وتذكر في هذا الصدد أن هذه الزيارات الرسمية على المستوى العالي 








تنتهي بإشارة من الشخصية الكبيرة» (كأن ينهي الحديث بكلمة 
مناسبة» أوبمد يده مصافحاء أو يق لتوديع الزائره حسب الظروف 
وأهمية الشخصية الزائرة» وموضوع الحديث... إلخ). 

4- ومن البديهي انه آلا يجوز الدخول على أي مسؤول رسمي وهو يتكلم 
بالهاتف» بل يجب الانتظار إلى حين الانتهاء من حديثه؛ وفي المقابل 
يترتب على هذا الأخير تكليف أمين سره أو مدير مكتبه أو مدير المراسم 
بعدم السماح بتحويل المكالمات الهاتنية إلا في حالة الطلب من القيادة 
والأمور الضرورية الت لا تستحمل التأجيلء أو للإجابة على محادثات 
مهمة من خارج البلاد» قيجب عدم الرد عليها أثناء تواجد الضيوف فى 
المكتب وخاصة إذا كانت تنطوي على أمور بالغة الآهمية. 

ويترتب على الزائر في مثل هذه الآمور عدة واجبات منها: 

1- عدم الارتباط في اليوم ذاته بعدة مواعيد» وتم ذ كره شي الجمع بين حطلتين» 
مما يترتب عليه الانتقال بسرعة فائقة من مكان إلى آخرء خشية التأخير 
من جراء طوارئ أو عقبات غير متوقعة. 

2- الحضور قبل يوم من الموعد إذا كان مقيمًا خارج بلد اللقاءء وذلك تحسبا 
لكل طارئ أو مناجأة. 

3- اتخاذ الاحتياطات اللازمة من حيث السيارة التي ستقله وإبلاغ السائق 
مسبقا ومراعاة الازدحام الذي قد يصادفه فض طريقه. 

4- الاعتذار قبل يوم على الأقل إذا حالت ظروف قاهرة دون إمكان قدومه 
(كالسضر الطارئ» أو المرضء أو الإصابة بحادثء. أو حدوث أمور غير 
متوقعة... إلخ). 

قواعد يجب على كل دبلوماسي سياسي برلماني الحفاظ عليها في حال 

قبول الدعوة: 


© الحضوريكون خلال الدقاكق العشرة الأولى للوقت المحدد للدعوة 
حيتت عادة ما يعون هنالك بعص من الوفت يتناول فيه الضيوف 
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بعضا من المرطبات حال وصولهم حت يكتمل العدد ويتم أيضًا وصول 

الضيض الذي يتم السلام عليه ” الشخصية الشرفية ”» ومن الضروري 

في التنظيم. ويعتبر خطا بروتوكوليا فادحا ولا يغتضر الحضور بعد 

الشخصية الشرفية وخاصة الشخصيات المهمة. ونجد هنا ترتييات 
ثانيا: مواعيد الحفلات الرسمية: 

شخصية رسمية 2 المطارء ووضع حجرا اشاس لمشروععء والاحتمال 


ويترتب علذى إدارة المراسم اتحخاذ الترتييات المناسية لتسهيل مرور 
سيارات المدعوين بمساعدة شرطة المرور» وتحديد مكان لوقوفها 
وخروجها لأآخد المدعوين عند انتهاء الحملة. 

ولاوقارط فى هزم الحالة مراهاة اسدفية البتراء او وزواء. الدبوقة 
باستثناء رئيس الدولة وسمو رئيس مجلس الوزراء وسمو ولي العهد 
وضيف الشرف 2 حال وجودهم). 

وتتضمن بطاقات الدعوة المرسلة عادة تحديد الساعة الي تغلق فيها 
الطرق المؤدية إلى الحطلة» أو أبواب قاعة المحاضراتء الأمر الذي يتم 
عادة بعد وصول رئيس الدولة أو رئيس الحكومة أو الوزير الذي يتراس 
الحملة ويرعاها أصالة:» أونيابة عن الرئيس. 

وض حالة دعوة زوجات السمراء» فإبهن يجلسن في الغالب إلى جانب 
ازواجهنء اما زوجات وزراء الدولة» فيجلسن في مكان خاص قريب 
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من أزواجهنء وتراعى بالنسبة لهذه المْئّة الأعراف والتقاليد المحلية. 


وإذا تعذر على السمير المدعو حضور الحطلة المدعو إليها لسيب طارئ 
غله أن يبلغ الداعي (إدارة المراسم) اعتذاره ورغبته في إيضاد مساعده 
الآول نيابة عنه» وضي مثل هذه الحالة يحتل الدبلوماسي الموفد مقعدا 
يتناسب مع رتبته وقدمه في الوصول إلى البلادء وليس له أبدًا الحلول 
محل السضير الغائب. 

ونذكر بهذه المناسبة (الدعوة لمواعيد الحضلات الرسمية كالعرض 
العسكري والمهرجانات...الخ) إن الإنابة لا تجوز إلا بالنسبة لرئيس 
الدولة إذ يحتل مكانه من ينتدبه من الوزراء أو المحافظين أو كبار 
القوم لترؤس إحدى الحفلات الرسميةء؛ كما تقام له التحية الرسمية 
ويعزف له النشيد إلوطني (عند الاقتضاء) لدى القدوم والمغادرة» ما 
لم يكن الوقت ليلاء إذ لا عزف النشيد الوطني في أثناء الليل. 


بروتوكول توجيه الدعوة دوليا للمؤتمرات والمحافل: 


4 


إرسال بطاقات للمدعوين قبل وقت مناسب لإتاحة الفرصة للقبول أو 


تكون إجراءات عقد المؤنمر بناء على مبادرة إحدى الدول للتضاهم 
ووضع حلول للمشاكل حول قضايا مختلضفة» وحسب العرف الدولي 
تجرى المشاورات أولا قبل توجيه الدعوة لعقد المؤتمرات لمعرفة رأي 
الدول حول المؤنمرء ولكل دولة كامل الحرية في الاشتراك في المؤتمرات 
لكونها ذات سيادة. وقد أصبحت المنظمات تدعو إلى المؤتمرات 
وليست الدول الس كانت تتقدم بمقترح من العقود السابقة» كانت 
المنظمات هى الب تبادر لعقد المؤنتمرات كما كانت تمضعل عصية 
العم وغانا شرع القع تعد يا نيهر إلى لوراك مان فد 
مناقشة الدعوات مع الهيئات المختصة للآمم المتحدة ليصدر بعدها 
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قرار فيه الدعوة إلى الدول اللأعضاء لعقد المؤتمر الدولى وتكون آلية 
قرارات الدعوة بعد مناقشة موضوع المؤتمرضي اللجنة السداسية للأمم 
بالدعوة إلى عقد المؤتمر والدول المشاركة فيه» وأحيانا تقوم الهيئّات 
المعختصة في الآمم المتحدة مسبقا بتحضير مشروع اتنضاقية قبل 
العادة د الدولة صاحبيبة مفترح المؤنمرالدولى بتوحجيه الدعوة إلى 
أما الاجتماعات الإقليمية فيتم توجه الدعوة عن طريق الأمناء 
العامين إلى الدول الأعضاءء وض الآمم المتحدة تقوم المانظمة بتوجه 
الدعوة إلى جميع الدول الأعضاء لحضور اجتماعات الدورة السئوية 
للجمعية العامة» واحيانا يحق للأمين العام للأمم المتحدة توجيه 
الدعوة إلى المنظمات المتخصصة لإرسال مندوبين عنها للمشاركة في 
أعمال الاجتماعات التي تعقد بإشراف الآمم المتحدة بصضة مراقبينء 
وحسب العرف الدولي يتم عقد المؤتمرات في الدول صاحبة الاقتراح 
وتقوم الدولة المضيضة بتوجيه الدعوة للدول الأخرى. وغالبًا ما يحم 
اختيار مدن يسهل الوصول إليها على أن تقع المدن في دول لها سياسة 
غير منحازة. 








توجيه الدعوات اقل درجة مئ المؤتمرات: 
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تتم توجيه الدعوة بشكل رسمي للطرف الزائر أو الدعوة لحضور 
المؤنمر الذي فد تم الاتضاق وتحديد التاريخ الذي سوف يعقد فيه 
المؤتمر. أما الدعوات الس يتم فيها تخيير الزائر لتحديد الموعد 
الملائم له فتعتبر اقل مرتبة من الأولى. 


ويتم اتخاذ خطوات للتحضير للمؤتمر مسبقا بوضع جدول أعمال 
وتحديد مكان الاجتماع والمواضيع المختلض عليها ولغة المؤنمرء وطريقة 
التحضير للمؤدمر تكون عن طريق المذكرات بالطرق الدبلوماسية 
بواسطة السطراء والمندوبين الدائكمين» وتقوم الدول صاحبة مقترح 
المؤتمر بالتحضير للمؤتمر والإعداد له وإرسال بعض الأسئلة إلى الدول 
الأخرى لتقريب وجهات النظر وبعدها تضع جدول الآعمال» والعديد 
من المؤنمرات يسبقها مؤنمرات مصغرة واجتماعات عمل للتغلب على 
الخلافاتء أما المؤتمرات الت تعقد برعاية جامعة الدول العربية 
والأمم المتحدة وأيضًا الأمانة لحي دول مجلس اهار فيك تكرت 
احجان السختخصسة مناه على تف عند عقت البهوة لور قينا 
للعلاقات الدبلوماسية 1م نم تكليف لجنة القانون الدولي بإعداد 
المشروع الآول لاتضاقية فيينا للعلاقات الدبلوماسية وتم تقديمها إلى 
الجمعية العامة ونوقشت في اللجنة السداسية وبعدها أحيلت إلى الدول 
حاون لآم اده ابن ب عييي ان تريب فى رضار اليف 
السداسية وفي النهاية وجهت الجمعية العامة الدعوة لمؤدئمر فيينا 
31 وتم تزويد الدول المشاركة في المؤتمر بجدول الأعمال المؤقت 
وورقة عمل المؤنمر والإجراءات الواجب اتباعها وتقرير اللجنة القانونية 
الأمصشاري:! تبي الخاضة شان انها ات رطا نت الديلونا مين 
ولا يمكن عقد المؤتمر بدون موافقة الدول على جدول الأعمال. 
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الاجتماعات: 
ويتحدد منهوم الاجتماعات الدولية بكونه عبارة عن مجموعة من 
الاجتماعات الس يعقدها أشخاص يمثلون دولهم أو منظمات دولية 
للمناقشة مواضيع محددة والبحث عن حلول لهاء وعليه لا يتم اعتبار 
زيارة رؤساء الدول إلى نظرائهم أو لقاءاتهم أو الاجتماعات الى يعقدها 
ممثلو الدول اجتماعا دوليًا بل يدخل ضمن ما يسمى بالدبلوماسية 
المتنقلة. 
ان الاجتماعات الدولية ينتج عنها معاهدات أو اتضاقيات دولية 
ومباحثات للتننيض من التوترات الدولية» وعموما أصبح تطلق كلمة 
مؤنئمر على معظم الاجتماعات والمؤنمرات» وتسمى المؤنمرات التي 
يحضرها رؤساء الدول بمؤتمرات القمة» والمؤنمرات الت تتناول الشؤون 
القانونية تسمى بالمؤتمرات القانونية والتي تتناول الأمور الاقتصادية 
بن الور سسا ع2 

ثالثًا: مواعيد حفلات الغداء أو العشاء: 
يحي حضوو فثل هذه الحغثلات خلال الدقاقةق العقرة الأول مخ 
الساعة اللحدذة اقاءولا بسوز قطما الححيو: قيلها يفثرة قزيد غلى 
خمس دقائقء ولا يجوز التأخر أكثر من المدة المذكورة ما لم يكن 
المتأآخر هو (ضيف الشرف) في الحمطلة» أو شخصية مرموقة جدًا. 
ويترتب على الداععيى فى حالة تاخر احن الضيوف الأخصيان :نه هاتهنا 
للتأكد من قدومه:؛ وليس من اللباقة إرغام الداعي والداعية على 
الوقوف مدة طويلة لاستقبال بقية الملدعوين وحمل بقية الضيوف 
على اناسنا 


ولا بد من ملاحظة أن الواجب يقتضي على ضيض الشرف أن يكون 
في مقدمة القادمين» ما لم يكن رئيس الدولة» أو رئيس مجلس الوزراء 








أوولي العهد. فتتخنذ إدارة المراسم الترتيبات اللازمة لقدوم الرئيس 
الداعي والرئيس الضيض بعد التأكد من وصول معظم المدعوين 
ليتسنى تقديمهم إلى المحتضى به. 

أما في الحضلات العادية فلا يجوز تأخر المدعوين أكثر من ربع ساعة: 
إذ يدعى بعدها المدعوون إلى الجلوس إلى الماكئدة» ويجوز أن يترك 
محل شاغر للمدع و المتأخرء أويملاً محله عن طريق تغيير ترتيب 
المقاعد في اللحظة الآخيرة» وهذا ما يعانيه أحيانًا مدير المراسم 
ومعاوتوهء ويتلائونه بحنكتهم ودرايتهم يعد إطلاع الداعيء» رتسا 
كان أو وزيرًا. 

وجدير بالإشارة أن بطاقات الدعوة الت يوجهها بعض رؤساء الدول 
(ومنها فرنسا) تحدد ساعة الوصول وساعة الجلوس إلى مائدة 
الطعامء (الضارق الزمني بينهما لا يتجاوزضي الغالب مدة ريع ساعة). 


رابيعا: مواعيد حفلات الاستقبال الرسمية والكوكتيل: 
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بد اشر إن جطادت شان ارريية الى يقيدي ا نيس لولم 
أوالقيادات السياسية» فى الوقت المحدد خلال الدقاكق العشرة الأولى 
على الأكقر من الساعة المحددة فى بظاقة الدعوة ولا يجوز مغادرتها 
إلا عند انتهاء الحظلة. ْ 


أما حضلات الاستقبال أو حضلات الكوكتيل الب يقيمها السضراء أوأحد 
الدع ا سي قد ري الع على لضا اذ نسست البباعة 
الآأولى من الوقت المحدد لابتداء الحملة على الأكثر. 

وتقتضي مبادئ المجاملة واللياقة عدم مغادرة الحملة قبل مضي 
نص ساعة (على الأقل) من حضورهاء على أن يكون للمدعو عذر 
حقيقي أو عذر منتحل ولكنه معقول يبينه للداعي عند استتئذانه 
لمغادرته وتوديعه»ء كأن يكون لديه اجتماع (إذا كان وزيرًا)ء أو كان 
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مدعوا إلى العشاء أو لحملة استقبال» أو لحملة كوكتيل أخرى مقامة 
في الليلة ننسهاء أو إذا كان أحد أفراد عائلته مريضًا... إلخ» وض المقابل 
يترتب على المدعوين مغادرة الحطلة قبيل الوقت المحدد لانتهاتها أو 
عند حلول هذا الوقتء» على أيبعد تقدير. 

وعلى المدعو أن يشكر الداعى - لدى وداعه - على تلطنه بدعوته» 
ويجدد له التهاني بمناسبة الدعوة» ويبدي إعجابه بنجاح الحظلة: 
والكرم الظاهر فيها...إلخ» وض المقابل فإن الداعي يشكره لتكرمه 
بالقدوم. 

ومن غير اللائق مغادرة الحملة خضية إلا لأسباب مهمة جد أو خطيرة: 
ويستحسن استتئذان الداعي وشكره وشرح الآسباب الس حملته على 
المغادرة بسرعة. 

وليس للمدعو الرسمى حضور الحملة إذا كانت بلاده فى حالة حدادء 
وعليه أن يعتذريرسالة أوبطاقة» وليس للزوجة المدعوة الحضور إلى 
الحطلة بدون زوجها إذا كان مريضًا أو غاتبًاء ما لم تربط الداعي 
والمد عو أو بلديهما روابط صداقة حميمية» ولا يشمل هذ المبدأً الأرملة 
(بعد مرورمدة الحداد)ء إذا كان لها أولزوجها المتوض مكانة رسمية أو 
اجتماعية مرموقة» بل إن هناك ضرورة لحضورها ترويحًا عن النفشس 
وإحياء لذكرى زوجها الراحل» غير آنه يجب في هذه الأمور مراعاة 
العادات والتقاليد المحلية. ْ 


وى المدعوين عدم دخول أومغادرة مكان الحملة عند دخول أو 
الداعي إلى استقبال أووداع تلك الشخصية» فيتعرضون للإهمال عن 


وإطالة أمد البقاء ض الحطلة تشير إلى أمور كثيرة منها: 








1- أهمية شخصية الداعي والبلاد التي يمثلها 
2قوة الصداكة الفاقة بين الداغى أو المدهو أويين يلديهما 
ومن غير اللائق مغادرة الحظة بعد تناول الطعام مباشرة إذا كان 
تناول الطعام يتم وقوضا. 
خامسا: مواعيد حضور الحفلات الدينية والرسمية: 
يستحسن الحضور إلى مقر الحضل أو المسجد قبل خمس دقائق أو عشر 
دقاكق على الآقل من الموعد المحدد لابتداء الحملة؛ تسهيلا لمهمة 
موظني المراسم أو الأشخاص المكلمين باستقبالهم ومرافقتهم إلى أمكانهم. 
وتتخذ إدارة المراسم الترتيبات اللازمة ليتم وصول رئيس الدولة أومن 
يمثله» أو ينتدبه لرعاية الحطلة؛ أو الاشتراك فيها باسم الحكومة» قبل 
الوقت المحدد لابتداء الصلاة أو مراسم الاحتضال بخمس دقائق على 
الأقل. 


الثقافية أو الدينية. 
ولا تجوز مغادرة الحملة قبل انتهاتها مهما كان السببء» ويلزم في جميع 
الآحوال انتظار مغادرة رئيس الدولة (أومن يمثله) وضيض الشرف (في 
حالة حضوره). 
سادسَا: مواعيد الحفلات الترفيهية أو الثقافية أو الوطنية أو 
الرياضية الرسميك: 
يجب الحضور إلى الأماكن الت تقام فيها حضلات رسمية ترفيهية 
أوثقافية أووطنية أورياضية قبل ربع ساعة على الأقل من ابتداء 
الحملة ولا يجوز التأخرء وفي كل الأحول يجب الوصول قبل حضور 
رئيس الدولة (الشخصية الشرفية) أو من ينوب عنه لهذا الفرض من 
الوزراء أو كبار القادة لرعايتها. 
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ويمنع مبدئيًا دخول المدعوين بعد وصول هذه الشخحصية» إلا فى 
حالات استثنائية يعود تقديرها إلى مدير المراسم أو المسؤول عن 


030 لي |! ! 2. 


سابعا : مواعيد زيارات التهاني أو التعازي: 

يراعى في هذا الشوع من الزيارات الآيام والساعات المحددة ضفي 
البطاقات أو البوقيات ]و الزيارات» وكون هد ؤيارات النيتة اطول 
من زيارات التعزية» وض كلتا الحالتين تعتبر زيادة مدة المكوث عن 
العرف المألوف دليلا على مزيد من الاعتزاز والسرور أو التقديرء أو 
المشاركة في الحرن. 

وتراعي ضي هذه الزيارات التقاليد والآعراف المحلية المرعية لأنها 
تختلض بين طائضة وأخرى وبين مدينة وأخرى فضلا عن اختلافها 
بين بلد وآخرء وقد تهيئ الهيئات الرسمية أو السنارات سجلا لمثل هذه 
المناسبات يعرب فيه القادمون عن مشاعرهم. 


مواصماد يطاقة الدعوة: 
تعتبر الدعوة أول احتكاك بين الداعي والمد عوين إلى المناسيات الرمفية اد 
الااجتماعية. لذلك يلخص خيراء الإتيكيت هنا الموقفث بالعيارة التالية: 


د مث رسالتك بشكل َك الت يجب أن يكون ا الدرعوة جذاياء 
9 حل على ور مقرى ابيص اروب فاكى. 
© يتوسط شعار الدولة البطاقة» مع مراعاة النواصل والمسافات. 
© صرورة ذكراسم المدبعيوةه وتحديد العدد المسموح يبحليهك» إن تطلب 
الأمر. 
المدعوة (عبر الضاكس أو البريد الإلكتروني) في تحديد استجابته للدعوة 
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ل يمكن إرقاق خارطة نظامية لوصف عنوان مقرالدعوة (بورقة 


© تطبع مجموعة من بطاقات الدعوة باللغة الإنجليزية فى حالة وحود 
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المبحث الثامن: يروتوكول المآدب 

كثيرًا ما تقام مآدب رسمية ونجد فيها غياب قواعد البروتوكول في 

ترتيب أماكن المدعوين. إلا ضى حالة المآدب الرسمية العالية المستوى» 

وكان بعض السياسيون والبرلمانيون يغادرون قورًا لآن أماكنهم لا تتناسب 

مع مراكزهم. 

نصيحة بروتوكولية: 

الاتفادر المكان الاغشن التاكن من العلومة يخصوص الأسيقية: لاحتمال 

© التأكد والسؤال أين مقعدي (المراسم مسؤولون عن ذلك) حيث يتم 
تجليسك على مقعدك من قبل المستقبلين أوسوف تجد اسمك على 

© لاتحضرالدعوة وأنت جائع» بل عليك أن تأكل طعامًا خضيضا أوفاكهة 
في الآكل وكانك حضرت من أجل الطعام؛ ونحن نعلم تأثير الجوع 

© كل بهدوء ولا تأكل الأكل بعضه على بعض وبسرعة فهذا من السلوكيات 
الخاطئّة فى آداب الماكدة» وعلى الإنسان أن يمضغ اللقمة من غير 

© على صاحب الدعوة عدم ترك مقعده على المائدة من أن لآخرء إذ لا 
المائدة إلا عندما يبدا بوضع المنديل على الطاولة. 


8ه ) 








وهنا تحضرتنى قصة: فى إحدى الدول كان هناك سمير للإحدى الدول 
الإورريية ارقم بحجير رئيس الدوبة بريارة خاطنة جاعيةء قجاء السطرر 
بإعداد وتنظيم مأدبة عشاء على شرف رئيس الدولة في أحد القصور 
ودعوة كريعة من ركيمن الدولة لبعصن الضينوقف وهذه الدفوة مقصورة 
على عدد معين من المدعوينء» وعندما انتهى السمير من الماكدة قام 
بوضع المنديل على الجانب الأيسر من الطبق مما يشير إلى الانتهاء من 
المأدية. وهذا خطأ بروتوكولي قادح حيبت انهى المادمة بيوجود شخصية 
مهمة جدا وليس كما اعتاد انه هو الشخصية الشرفية ويستطيع إنهاء 
وإعطاء إشارة بانتهاء المأدبة» حينها قام رئيس الخدم بإزاحة جميع 
الأطباق ومن ضمنها طبق رئيس الدولة وهذا خطأ المراسم بعدم 
توضيح أنه رئيس الدولة وأيضًا لم يتم توضيح أنه في هذه المأدبة هو 
التحخصيةالمية: 
قصة وعيرة: 
ليس كل ما تراه هو إتيكيتء فدائما نجد بعض خبراء الإتيكيت 
والبروتوكول يقولون في حال آنك قد نسيت (إتيكيت) ما وكيضية التصرف 
في المواقف فما عليك إلا الهدوء وراقب الآخرين» وراقب من يجاورك ثم 
تصرف على ضوء تصرفه. ولكن إقراً هذه القصة لعلها قصة فيها فائدة. 
احذر أن تقع في هذا الخطأء أصدقاء الرئيس الأمريكي (كالضين كوليدج) 
الذي يقال إنه دعا بعض أصدقاء طمولته إلى تناول الإغطار معه في 
البيت الأبيض. ووفقا للياقة الت يقتضيها الموقنه اتنقوا أن يضعلوا كل 
ما يضعله الصديق (الرتيس) وأخذت الأمور تسير على ما يرام إلى أن 
جاء وقت القهوة» فسكب (كوليدج) من فنجانه بعضًا منها في صحن 
صغير وأضاف له قليلا من السكر والحليبء فحذا الضيوف حذره إلا 
أنهم فوجِئوا عندما شاهدوه يحمل الصحن ويضعه على الأرض ليقدمه 
لقطته!! 
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الترتيب للمآدب الرسمية يتم كالتالي: 
0 ء (18), 
مراسم ترتيب الجلوس على الموائد 2 : 
يوجد نوعان من ترتيب الجلوس حول المائدة: 
الأول: الترتيب الفرنسي: حيث يجلس المضيض (الداعي) والمضيضة 
(الداعية) وجها لوجه فى منتصن المائكدة 





الثاني: الترتيب الانجليزي حيث يجلس المضيض والمضينضة وجها لوجه 
على طرق الماقيدة. 








8- منى فريدء علم الإتيكيت الاجتماعي والدبلوماسي وتطبيقات» دار أسامة للنشر والتوزيع» عمان الآردن 2009. 


2020 لتم معصد البحرين للتنمية السياسية 8 
آلاء اماع06 لق0 الوط قمع عآنا1ا؟كلةا لاامقانام8 











مكان الشرف يقع دائما على يمين المضين. 

في حالة ما إذا كان ضيض الشرف رئيس الدولة أو أمير أ وشخصية دينية أو 
رسمية كبيرة فان المضيض يتنازل عن مكانه لرتكيس الدولة أو الشخصية 
الكبيرة: 

يتوفض ترتيب الموائد في الحملات على العوامل التالية: 

58 عدد المدسعوين: 

* أنواع الموائد. 

© شكل الفقاعة: 

في الدعوات المحدودة العدد تكون الموائد مستطيلة أو بيضاوية أو 
مستديرة» أما في الدعوات الكبيرة العدد فتكون الموائد على شكل حدوة 
حصان أو شكل مشط وأحيانا تعد عدة موائد متضرقة تنظم فيما بينها 
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إن هذا الشكل له عدة ترتيبات للتجليس ويعتمد بها على المراسم 





شكل المشط 
يحدد مكان صاحب الدعوة فى منتصن المائدة وفى صدر مد خل قاعة 
الطعام في مواجهة الباب الرئيسي أو الجهة المقابلة للنوافن إذا كان 
المسخريوانيا 
1-اإذا كانت المائدة محدودة العدد ولا يوجد ضيض شرف يرتب المدعوون 
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شكل (1) 
2- إذا كانت المائدة أغدة تكريما لشخصية معينة (ضيف شرف) يرتب 
المدعوون حسب أسبقيتهم على يمين الداعي ثم يمين ضيض الشرف ثم 


٠‏ ية 
الشرف 
٠.‏ ية 
الشرف 








شكل (3) 











وض هذه الحالة يجب أن يوضع فى مواجهة الداعى أكبر شخصية مدعوة 
انيبح عن ار اام 2 سار اشخصيد سيراك 


إذا كانت المائدة مستطيلة وتضم عددًا محدودًا من السيدات تجلس 
قرينة الداعي امام قرينها في حين تجلس قرينة ضيض الشرف على 


يتم توزيع المدعوين على يمين ويسار الداعي والداعية حسب أسبقيتهم 

على الشكل المريع على أن يراعى ما يلي بقدر الإمكان: 

1- آلا تجلس سيدة بجوار زوجها. 

2- ألا توضع سيدة في نهاية المائدة. 

3- أ تجلس سيدة بجوار سيدة أخرى. 

4- يراعي بقدر الإمكان ألا تجلس سيدة في مواجهة زوجها من المدعوين. 

5- يراعي أن تجلس قرينة الداعي في مواجهة باب دخول الطعام لتتمكن من 
إبداء أية ملا حظات لمعاوني الخدهة يدون ان يشعر احد: 








شكل (4) 
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ثالثا: المائدة المستديرة: 
توزيع الأماكن حسب الأسبقية على شكل (20). 





شكل (5) 
ثالثا - المائدة على شكل حدوة حصان ولا يوجد سيدات: 





شكل (6) 
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المائدة على شكل حدوة حصان ويوجد سيدات: 


التالي: 





شكل (7) 


الحلوس عدن اتدعوة للحضبور والكتاسيات ال 
لحضور محطضل أو مناسبة أو اجتماع في مكتبء أولا عند الحضور للمكان 
المحدد لا يجلس الضيف بل عليه الانتظار لتوجيهه إلى الجلوس على 
الكرسي المخصص له. 


. . 0 8 0 383 ع 
وقى الحمللات الصغيرة لوصع لوحة او مخطط عيكدك مد حل الصالون او 
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قاعة الطعام ليهتدي به المدعوون إلى مقاعدهم, والتعرف إلى أسماء 
الضيوف المدعوين أيضا. 

تتم الدعوة إلى الوليمة ويتصدر ضيض الشرف إلى المأدبة ويليه السيدات 
عند حضورالماكدة يحم الوفوف إلى حين اكتمال العدد ويعدها يحم 
لعشما تجلس الشخصية المهمة يحلتسن الاخدروة). 

وتجلس السيدات قبل السادة. وعندما لا يوجد ضيض شرف يجوز منح 
المقاعد الركيسية لكبار السن أو للضيوف الأكثر أهمية أو الأصدقاء 
والمقربين. 

فى الغالب توضع بطاقة تعرينية على طاولة المأدبة توضح أسماء 


محافل المأدب: 


لعبت المآدبة دائمة دورًا هاما فضي تقديم انطباع إيجابي» واليوم في 
الزيارات الرسمية والآعمال التجارية الدولية في العالم لها قيمة ومحط 
أنظارء فعندما يتم الإعلان عن الوليمة (العشاء أو الفداء) يجب 
الوقوف والتاكد من أن الجميع قد وقض واستهد للذهاب إلى طاولة 
الطعام. 


حضور المائدة: 


- 


تتم الدعوة إلى الوليمة عن طريق دعوة من الداعي أو الداعية أو مدير 
المراسم» لضيض الشرف أو الشخصية المهمة لدخول القاعة قبل غيرهم من 
المدعوين ثم يتبعهم المدعوون. 


2- عند حضور المائدة سوف تجد بطاقة توضع أمام كل مقعد (فوق الصحن 
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أو الكؤوس) بطافة تتم تتضمن اسم المدعوء مما يساعده على التعرف على 
مكانه كما ذكر سابعًا. 

3- وعند الجلوس على الطاولة يبدا المضيف بوضع المنديل على منطقة 
المفخذين فيتبعه الضيوف في هذه العملية» ولا تزاح المناديل إلا في حالة 
الانتهاء أو الإعلان عن انتهاء الأكل. ويكون ذلك بإشارة من ضيف الشرف 
أو المضيف. 








المبحث التاسع: يروتوكول التحية العسكرية 

يودى كرس الشرف التحية المسكرية الشسخصيات: الحكوهية الوطنية 
والآجنبية ورؤساء البعثات الدبلوماسية في المناسبات أو الحضلات أو الزيارة 
الوسمية. 


هه 


رك لكين 


1[-(72 جنديا): 
© لرؤساء الدول الوطثيين أو الأجانب. 
© للسطراء الأجانب (في حطلة تقديم كتاب اعتمادهم إلى رئيس 
الدولة). 
2- (48 جنديا): 
© لرؤساء الحكومات الوطئية أو الأجنبية 
© للوزراء المنوضين الأجانب (فِي حطلة تقديم اعتمادهم إلى رئيس 


الدولة). 
© للممثلين الشخصيينء لرؤساء الدول الأجنيية القادمين يمهمة 
يت 


3- (24 جنديًا): 
© للوزراء الوطنيين (عندما يترأس أحدهم حطلة رسمية). 
© للوزراء الأجانب القادمين بمهمة رسمية. 
© للمحافظين (في محافظتهم وضي المناسبات الرسمية). 
ويراعي ضي كل ذلك الأنظمة العسكرية المحلية الناغذة. 


(0- سموحى قوق العادة,» قواعد البيروتوكول» داراليقظة العربية» دمشق 4 . 
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ملا حظةه: 

يقوم بعرض الشرف شخصان فقطهء هما أعلى شحصية أجنبية 
وأعلى شحصية وطنية (مدنية أو عسكرية) ويسير أمامهما قائد 
الحرس ليؤدي لهما التحية العسكرية» شاهرا سيمه أمامه» فيحييه 
الضيف الزائر عند انتهاء العرض بإيماء بالرأس أو برفع اليد اليمنى 
إلى الرأسء أو بالمصافحة» وهذا نادروليس على الشخصية الوطنية 
تحينه4. 


هه 


ويراعى فى ذلك أيضا الأنظمة العسكرية المحلية الى يتقيد بها مديرو 
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المبحث العاشر: بروتوكول السير في المواكب: 

غذدنها تقتضى الظروك أو المتاسيات أن يسير كيار الشخصيات عسافة: 

معينة على الأقدام تراعى في ذلك القواعد التالية: (علما بأن مكان 

الشرف هودائما فى الوسط ثم يليه اليمينء ثم اليسار). 

1-الآيزيه الصف الأول على خمسعة اشخاصض. 

2- إذا كان مؤلمنا من شخصين فقط فمكان الشرف على اليمين والثانى على 
اليساروفقَ الشكل التالى(21): 


1[ -2 اتجاه السير 


1- سموحى قوق العادة, قواعد اليروتوكول» دار اليقظة العربية» دمشق 1/4 
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3- إذا كان مؤلما من ثلاثة أشناص فيكون الترتيب على الشكل التالى: 
3-1-2 اتجاه السير 





4- وإذا كان مؤلما من أربعة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالى: 
4-3-1-2 اتجاه السير 

5- وإذا كان مؤلما من خمسة أشخاص فيكون الترتيب على الشكل التالى: 
3-1-2-4 - 5اتجاه السير 


ملا حظه: 

في جميع الأحوال يتقدم الموكب مدير المراسم أو معاونه (حسب الظروف)» 
(لرسم الطريق)» والسهر على حسن انتظام الموكب واتخاذ المبادرات 
المقتضية هثن المغادرة والوضول وا فكاع سير الواكب: 








يروتوكول السير على الأرصفة: 
يطبق في (السير على الأرصضة) البروتوكول المتعلق بالمواكب مع مراعاة 
ضيض الشرف (ولا سيما السيدات): 


1- فى الوسط (إذا كان عدد الأشخاص ثلاثة). 

ان اقرب فا يكن ين الأسية ينيدا عن حاف الرصييت ا كان عرد 
الأشخاص اثنين فقط)ء وذلك للمحافظة على الضيض أو على السيدة من 
خطر السيارات المارة. 

بروتوكول صعود الدرج والنزول منه: 
الأسبقية هنا لضيف الشرف والداعي معًا على أن يسبقهما مدير المراسم 
أو معاونوه للتوجيه ومن ثم يتبعهم باقي المدعوين حسب أسبقيتهم. 
يراعي عند النزول أن يسبق ضيض الشرف أو السيدات شخص رسمي 
لمساعدتهم عند اللزوم» أما في البروتوكول غير الرسمي فقد جرى العرف 
على صعود الرجال قبل السيدات. وهذا في المجتمعات الشرقية. 


بروتوكول المصعد الكهربائي: 

الآولوية هنا لضيض الشرف ثم الداعى فى الدخول على أن يرافقهما مدير 
المراسم بالدخول قبلهما أو معاونوه ليقوم بالمساعدة اللازمة. ويجوزآن 
يرافقهم أحد الأشحخاص الرسميين البارزين إذا كان المصعد يتسعهم 
بسهولة. 

وعند الخروجء أما بشكل عام فالآسبقية للخارجين من المدخل لا 
الداخلين عليه» ويستحسن عدم التدخين في المصعد الكهربائي وأيضًا 


08 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





المبحث الحادي عشر: بروتوكول تقديم الهدايا 

إن اختيار الهدايا وتقديمها فن بحد ذاته يعود إلى زمن بعيد» وينظر 
إليه بعض قادة الدول بجدية كبيرة. ويضترض على العاملين في دائرة 
البروتوكول الترتيب والاستعداد للزيارات المجدولة طوال السنة ولكافة 
المتاسيات وايضضا الترتيي للزيارات المتاحتة: 

أيضًا على دائرة البروتوكول أن تخنتار الهدايا الت تليق بالضيوف حيث 
تعتبر الهدايا عنصرًا أساسيًا في بناء العلاقات السياسية بين البلدين 
والتواصل وتعميق العلاقات» فللهدايا قواعد أساسية ومناسبة للقيم 
عادة ما تحكمنا التقاليد فى اختيار الهدايا لكن يجب الحدر فى كل 
الحالات من تقديم هدية قد تسىء إلى الطرف الاخر. ويتمتع الزعماء 
بالحرية الكاملة في اختيار الهدايا مع العلم أن تكلضة الهدية لا تقيم 


ين تالا عنس ذلك العيات الداوية. 





ويجب اتباع بعض الضوابط لمراعاة الزوار والضيوف بان تعكس الهدية 
هوية مملكة البحرين» فكان للسيوف والخيول واللؤلؤ نصيب في دمثيل 
الثقافة التاريخية الخاصة لمملكة البحرين. مع مراعاة الآلوان ونوع الهدية» 


| 9 








وألا ترمز إلى مواضيع سلبية لدي ثقافة الضيض المستلم للهدية» وأيضًا 
مراعاة النظم البروتوكولية عند تقديم الهدايا وخاصة للوفود الخارجيةء 
وايضا مراعاة طبيعة المناسية يحيث تكون مناسية لمستوى الهدايا. 


الآأوسمة: 

مادة (1) تنشأً الأوسمة التالية: - 

1- وسام الشيخ عيسى بن سلمان آل حلينة "ا 
2- وسام القلادة الخليضية. 

4- وسام أحمد الضاتح”” 

5- وسام الإقدام العسكري" 

7- وسام الكضاءة. 

8- وسام تقدير الخدمة العسكرية. 

0م وسام الوااجب العسكري, !0 

0- وسام حوار. © 

1- وسام القوة ”ا 

2- وسام ولي العهد للاستحقاق الطبي 


2-أضيض بموجب المرسوم بقانون رقم (36) لسنة 1999م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 1976م في 
شان الأ دسمة 
شان الأ سهة. 

4- ألغي من قائمة الأوسمة بموجب المرسوم بقانون رقم (10) لسنة 1979م ثم أضيض بموجب المرسوم بقانون رقم (2) لسنة 
4م بتعديل بعض أحكام المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 1976 في شأن الأوسمة. 
الا وسمة. 

6- منقا وسام حجديد باسم (وسام حوار) يضاف ل أوسمة الدولة المقررة في المادة )01 من المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 
6 في شأن الأوسمة» ويكون ترتيبه بعد وسام الواجب العسكري. 

7- ينشأ وسام جديد باسم (وسام القوة) يضاف إلى أوسفة الدولة المقررة في المادة )01 من المرسوم بقانون رقم (19) لسنة 
6 في شأن الأوسمة» ويكون ترتيبه بعد (وسام حوار). 
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3- وسام العمل الوطني 8" 





وسام الشيخ عيسى بن سلمان آل خليفة 
وهذه الأوسمة من الهدايا العالية المستوى» وخاصة عندما تهدى لضيض» 


وتختلف طريقة تقديم الهدايا وتقبلها من دولة إلى أخرى. وما يمكن أن 
يعتبرلائقا في بلد ممكن أن يكون مرفوضا في بلد آخر. ولتجنب الأخطاء 
في هذا المضمارء ولا سيما بالنسبة إلى رجال الأعمال ومن يتعاملون في 
المراسم والتشرينات» يوجد للهدايا سجل يحتفظ به من ارسل الهدية 
بعض المعلومات الخاصة بالهدية مثل ما هي المناسبة وتاريخ تقديمها. 
نمثل هدايا الزعماء مظهرًا من مظاهر الود والمحية؛ لكنه أحيانا يحمل 
في باطنه أهدافا ومراوغة وبعضها أطلق العنان نحو رؤى خنية» والبعمض 
الآخرمثل محاكاة لأزمنة من المؤامرات والدسائس. 

مثلت بعض الهدايا في العلاقات الدولية رسائل عميقة بين الزعماء» ورغم 
كوبها بمعناها الواسع تصب في شكل الإعراب عن الامتنان والتقديرء 
لكن جاء بعضها حاملا لبعض الأآفكار الدالة على القوة والمنافسة والند»ء 


8- ينشأ وسام حجديد باسم (وسام العمل الوطني) يضاف إلى أوسة الدولة المقررة في المادة )01 من المرسوم بقانون رقم (19) 
لسنة 1976 في شأن الأوسمة» ويكون ترتيبه بعد (وسام القوة). 
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وأحيانا لتبرز التحالض والتوافق أمام كيان آخر. واشتهرت روسيا بأسلوب 
الهدايا المتعددة المعانىء وأبرزها كانت إهداء الرئيس السوفيت الأسبق 
نيكيتا خروشوف كلبا للرئيس الأمريكي الأسبق جون كينيديء في لقاء 
اعتبر البنعض من المراقبين وقتها ان الكلب رمز سياسي منعم بكثير 
من الإشارات والمضامين» هدية أفضت لإذابة أول حلقات جليد الحرب 
الباردة بين البلدين. 


وأهدى بوتين البندقية الروسية الشهيرة ”كلاشنكوف” إلى الرئيس المصري 
عبدالضتاح السيسي في زيارته الآولى لموسكو بعد توليه سدة الحكم عام 
4. 

وظهر السلاح وكأنه عربون للرغبة في ترجيح كنة التسليح المصري نحو 
روسيا بدلا من أورويا الغريية والولايات المتحدة. 

الدبلوماسية والسياسية الس تحمل في طياتها الكثير من الرموزء منها 
تدل على هيمنتها فى ذلك الوقت على القارة الأفريقية. 

وهناك قصة شهيرة تصض كين كانت الهدايا جسور التواصل السياسي 
ولغة سليمة بديلة وسلاحا بارزا من الرد قد لا يحمل إدانة يكونها 
وسألة عتعددة الأوحه. والقصة هى عتدها اهدى الخليفة هارون الرشيدن 
ساعة ماتية ضحمة من نحاس يضاهي ارتضاعها حاتط غرفة لشارلمان 
بعظمة وتقدم الحضارة الإسلامية وقتها أمام أوروبا. الت لم تكن تعرف 
شيئًا عن الساعة الماتية» إلى درجة أن الإمبراطور كسرها لنهم طبيعة 
غملها اغتقادا مخة ان الشيطان يسكتها. 
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وض هذه الحضارة القديمة اشتهرت بالهدايا الآقرب إلى ألغا حت أن 
بعض الحكام اتخذوها لعبة مسلية» وكانوا يتبادلون الهدايا الغامضة 
والمشفرة عن قصد ليرون إذا كان نظراؤهم من الحكام قادرين على 
فهمها أو لا. 

أماضي مملكة البحرين فكان حدث مهم يوثق العلاقة التاريخية الأخوية 
بين المملكة العربية السعودية وبين مملكة البحرين وأيضًا يوثق معنى 
أهمية الهدايا بين الدول» حيث تشرفت البحرين بزيارة الملك عبد الله بن 
عبدالعزيز - رحمه الله - في 19 إبريل عام 2010م وقدم له جلالة الملك 
حند من عسيى ال,خليطة السيت”الاأجرب” الذي يعود لجده الإمام 
تركي بن عبدالله ال سعود *مؤسس الدولة السعودية الثانية” والذي 
ظل وديعة فى البحرين قرابة 140 عاماء وقد قال جلالة الملك حمد بن 
لس ف يدوا ناس الس اليتق فصر السحد” لنو ظل هذا 
السيف رمزا من رموز العائلة الواحدة والأأصل الوااحد والموقت الواحد 
على مر السنين. وقد ارتاينا بهذه المناسبة المباركة أن يكون مكانه بين 
أياديكم الكريمة تذكارا لما بناه الأولون وأمانة خاصة للأخوة الحقيقية 
والتاريخية بيننا وللتكاتض والتلاحم بين الشعبين السعودي والبحريني . 
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وللهدايا مراعاة فى الشكل والثقافات المنتلنة مثل: 

© لض الهدية بورق لا يكون هذا اللون غير مناسبء فضي الصين اللون 
الآييكن يذل على الموة 

© لاتقدم الهدايا في أول الاجتماعات بل يستحسن تقديمها بعد المداولات 
أوضى نهاية الاجتماعات. 

© ينبغي التمهيد لتقديم الهدية وليس بشكل ممناجئ» بل لفت انتباه 
الضيض وبعدها تقديم الهدية. 


» بعض الهدايا تعتبر نذير شؤم في بعض البلدان وترمز إلى الموت أو 
الضراق أو الاحتقار. فالساعة مثلا غير مقبولة في الصين فهي دلالة 
على الموت» الهدية رقم 4 أو مكونة من 4 أجزاء غير مقبولة لدى 
اليابانيين» وبعض أنواع الأزهاريرمز إلى الموت في أمريكا اللاتينية: 
وض البلدان العربية الإسلامية كل ما يتعلق بالكحول أو بمشتقات 


الخنزير غير مقبول. 
» عدم تقديم الهدايا الثقيلة الوزن أو الكبيرة الحجم وخاصة ان الضيف 
عمال سظر بالطاخرة 


© الهدية بقيمتها المعنوية وليست بقيمتها المادية. 


© قد يميل الأشحاص الذين ينتمون إلى الحضارة الشرقية إلى إبداء 
رفضهم في بادئ الآمرلتلقي الهدية وقد يكررون الرفض مراراء لكن 
هذا ليس بالآمر السلبى» بل هو عائد إلى التقاليد» وفى النهاية وعند 
إصرارك يعمدون إلى قبولها. 
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الفصل الثاني 
المراسم 
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المبحث الآول: إدارة المراسم 

مفهوم وشؤون 

توحد 2 كل دولة إدارات مختصة تتولى شؤون المرئسم» وتنحصر في اربع 
إدارات: 


الأولى: إدارات التشرينات فى القصرالملكى أو فى رئاسة الدولة أوضى ركاسة 
اللشيويية الل ل 7 ْ 
الثانية: إدارة المراسم في رئاسة الحكومة. 

الثالثة: إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

الرابعة: إدارة المراسم في المؤسسات الحكومية. 

وتختلف صلاحيات هذه الإدارات بحسب القواعد البروتوكولية في كل دولة 
من دول المالع وخاضهةف الدول الغربية. ْ 


هو رمزالدولة وممثلها الأول وبذلك يحظى بأرقى المراسم وأهمها "”: 


1- تطبيق مراسم اعتلاء الملك العرش أو تنصيب رئيس الدولة أو الجمهورية. 

2- مراسم استقبال وتوديع الملك أو رئيس الدولة في زيارة رسمية. 

3- مراسم الاحتضال الرسمي الذي يقيمه الملك أو رئيس الدولة بمناسبة زيارة 
ملك أو رتيس دولة بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

4- إعداد برنامج زيارة رسمية يقوم بها الملك أو رئيس الدولة لدولة أجنبية 
بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

5- إعداد برنامج زيارة يقوم بها الملك أو رئيس الدولة داخل البلاد بالتنسيق 
مع وزارة الداخلية. 

6- إعداد الرسائل والبرقيات الجوابية أو المرسلة من الملك أو رئيس الدولة إلى 
الخارج بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية وإرسالها بعد الموافقة 
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فليها هر الملف أو وكيس الدولة شخصضياء 

7- تنظيم مراسم تقديم أوراق اعتماد السضراء الجدد إلى الملك أو رئيس الدولة 
بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 
وإعداد أوراق اعتمادهم بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

9- الإشراف على مراسم جميع الاحتضالات الت يحضرها الملك أو رئيس الدولة 
وبخاصة العيد الوطني بالاشتراك مع إدارتي المراسم في رئاسة الوزارة ووزارة 
الخارجية. 

0- تنظيم زيارات رؤساء البعثات الدبلوماسية والشخصيات العالمية للملك أو 

لرئيس الدولة بالتنسيق مع إدارة المراسم في وزارة الخارجية. 

2- إعداد الترتيبات لإقامة المأدية وتحضير أسبقية المدعوين إليها. 


أما صلاحيات إدارة المراسم في رئاسة الوزراء فمن أهمها الآمور التالية: 


2- إعداد برنامج زيارة رسمية لرئيس حكومة أجنبية بالتنسيق مع إدارة 
المراسم بوزارة الخارجية. 

3- تنظيم مراسم الحخضلات الى يقيمها رئيس الحكومة للشخصيات والوفود 
الأجنبية رؤساء البعثات الدبلوماسية المعتمدة بالتنسيق مع إدارة المراسم 
بوزارة الخارجية. 

4- إعداد برنامج زيارة رسمية يقوم بها رئيس الحكومة بالتنسيق مع إدارة 
المراسم بوزارة الخارجية. 

5- إعداد البرقيات والرساثل الواردة أو الصادرة من الشخصيات العالمية. 

6- تنظيم المقابلات للزوار بناء على موعد سابق باستثناء رئيس مجلس 
الشورى أو رئيس مجلس التنواب. 

إضافة إلى ذلك توجد اختصاصات مشتركة بين إدارة التشرينات في 
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القصرالملكي وإدارة المراسم بوزارة الخارجية» وكذلك توجد اختصاصات 
مشتركة مع إدارة المراسم بوزارة الخارجية في الدول الغربية. وأيضًا عندما 
يقام حضل برعاية ملكية لإحدى المؤسسات الحكومية وتنظيمها أيضًا 
يكون هناك اختصاصات مشتركة بينها وبين إدارة المراسم في المؤسسة. 


اختصاص إدارة المراسم في وزارة الخارجية: 

تشترك مع إدارة التشرينات في القصر الملكي أو في رتاسة الدولة أو 

الجمهورية في التنظيم وضي تطبيق قواعد الأسيقية. 

ومن ضمن اختصاصها بالنسبة للبعثات الدبلوماسية الأجنبية: 

© إدارة المراسم في وزارة الخارجية هي صلة الوصل بين البعثات الدبلوماسية 
المعتمدة وبين سائر إدارات الدولة بالنسبة للمراجعات والزيارات. 

© تمثيل وزارة الخارجية لدى البعثات الدبلوماسية في منختلض المناسبات 
بتكليئف من وزير الخارجية. 

© إنجازالمعاملات الخاصة بترشيح وقبول السمير الأجنبي الجديد. 

© استقيال السطضراء ورؤساء البعثات الدبلوماسية الجدد وتوديعهم عند 
مغادرتهم نهائيا. ٍ 

© تزويد وزير الخارجية مسبقا بنبذة عن السمير وعن بلاده وبنسخة 
عن الخطاب الذي سيلقيه عند تقديم أوراق اعتماده إذا كان يرغب في 
إلشاء حطناي. 

© تقديم السمير الجديد إلى وزير الخارجية الذي يستلم منه نسحخة من 
أوراق اعتماده فى مقابلة عادية. 

# شنب ادر احير البيان] تفل عن براسم شري زرف النعماء 
إلى الملك أو إلى رئيس الدولة أو الجمهورية مع لائحة بالزيارات الرسمية 
التي يقوم بها بعد تقديم أوراق اعتماده. 

© اصطحاب السمير الجديد في السيارة الملخصصة للمراسم عند تقديم 
أوراق اعتماده. 
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© معالجة شؤون الحصانات الديلوماسية والامتيازات والإعضاءات. 

© منح البطاقات الديلوماسية الشخصية لأعضاء البعثات. 

© تحديد أرقام لوحات السيارات الدبلوماسية لكل منهم. 

© تزويد السطضارات كل أريعة شهور ”على حسب المدة المحددة"' بلائحة 
دبلوماسية تتضمن: 


لها صورة العلم. 


نوته موسيقية للنشيد الوطني. 

عنوان السنارة مع أرقام الهاتف والتليكس. 

ابعاء خشاك البعثات الدبلوماسية وعناوين دور سكنهم وتاريخ 
مياشرتهم العمل. 

لأكحة الأسيقية بين السفرواء روساء العتات. 

الهيئئات القنصلية -- (أعضاؤها مع العناوين). 

المنظمات الإقليمية والدولية -- (أعضاؤها مع العناوين). 


ومن ضمن اختصاصها بالنسبة للبعثات الديبلوماسية المحلية: 


2060 


تتولى إدارة المراسم في وزارة الخارجية إعداد الوثائق التالية بالنسبة 
لأعضاء البعثات الديلوماسية والهيئكات القنصلية الى ستعتمد فى 
الخارج وححى: 

إنجاز معاملات السطراء رؤساء اليبعثشات المتعلقة يترشيحهم 
وموافقة الدول المعتمدة لديهم. 

عملهك . 

أوراق اعتماد السطير الحديد واوراق استدعاء الشطين السباية: 

البراءة القنصلية للقنصل المعتمد فى الخارج والإجازة القنصلية 
الشحيان لاجتي العثير محاريا, 

إصدار جوازات السضر الدبلوماسية لأعضاء السلك الدبلوماسي. 
تزويد البعثات الدبلوماسية والقنصلية فى الخارج بالتعليمات 
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والإرشادات المتعلقة بالمراسم مع لائحة بأسماء موظضي وزارة 
الخارجية المحلية ويأسماء أعضاء البعثات والقتصليات المعتمدة فى 
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المبحث الثاني: واجيبات إدارة المراسم قبل وعند وصول الوفود 


مدونة السلوك لممارسي التشريفات والمراسم 


بفرعيها 
الانتاج للموظف سلوكيات الموظف 
- استقبال الضيف - الابتسامة 
- تجهيز محل اقامة الضيف - المظهر 
- انهاء الزيارة - اللياقة 
-تنسيق وترتيب مقاعد ومجالس الضيف - حسن الضيافة 
- ترتيب السيارات - حسن التصرف 


-اعداد القاعات 


في العصر النبوي كان ترتيب نزول الوفود في دار للضيافة تسمى دار 
الضيضان. وتقول بعض الروايات إنها كانت دار رملة بشنت الحارث 
الآنصارية» وكانت نواة المراسم النبوية تتمثل في بلال بن رباح وخالد بن 
سعيد بن العاص - رضي اللّه عنهما - وكانا يعملان هما وغيرهما تحت 
إشراف أي يكير الصديق رضي الله ففه الذي كان يضوم بوظيضة مدير 
الصرويه اي تمد ور يي عا لاحي وك مع وسور الاسسكي الله 
عه يدم كان أبو بكر رضي عنه يخرج اليهم ويعلمهم كيض يسلمون 
ويأمرهم بالسكينة والوقار عند رسول الله صلى الله عليه وسله””. 


والمبعوثين» وهذه وظيضة المراسم قبل الزيارة لتزويد الضيوف 
بالإرشادات والتوجيهات المتئق عليها. 


العقة مصصهد البحرين للتنصية السياسية 
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يتم الاستعداد للاستقبال باستحدام استمارات تعبسشة من قبل 
الضيضن” مكتب السكرتارية أو إدارة المكاتب لما له من أهمية»ء وسوف 
نطلع على بعض الاستمارات: 
استمارة استقبال وف 01): 

هي عبارة عن استمارة يعتمد عليها مدير المراسم لكي يتسنى 
له أن يستضينك بشكل لاثق» وأيضًا أن يستطيع التعبير لك عن 
سعادتهم باستقبالك. وتساعدهم هذه الاستماوة أيكنا على جعل 
الأمورسلسة والابتعاد عن أي أخطاء محتملة قد تشوب الزيارة 
ولا تصب في الهدف المقام لهذه الزيارة ومثالا على هذه الاستمارات 
والشٍ يجب أن تحرص على ملتها بالمعلومات الصحيحة واستينضاء 


جميع المتطلبات: 
اسم الضيف الصور الشخصية 
ل 
الدولة 
نوع الزيارة لأارسمية لاخاصة ل ]عمل لاعبور 
لأايوجد [ ] لا يوجد 
الاسم المنصب 
50 101 
معلومات عن الوقن ل]السير الذاتية [ ] معلومات إضاذضية 
اللغة الرسمية في الزيارة [ل]اللغة العربية ل ] اللغة الانجليزية [ ] أخرى [ ] مترجم 
جواز السطر لأدبلوماسي لأخاص لأاعادي 
تأشيرة الدخول لامتوفرة ل]مطلوب استخراجها 
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المرافق الرسمي للضيف 
(تاريخ / وقت) الوصول 
(تاريخ / وقت) المغادرة 
نوع الاستقبال 


منمد الدخول 








لارسمي ل] خاص 

لاالبر 
* لأاداخلي 
5 لا خارجي (منفن جوازات) 

ل]البحر 
* لأامئطن جوازات 

لالجو 
* المطار(اسم المطار) ل ]مطاردولي ل ]مطار خاص 
* الطيران ل] خاص (تصريح هبوط) ل] تجاري (شركة الطيران) 
* رقم الرحلة 

قادمة من 

* مغادرة إلى 


تتولى إدارة المراسم القيام بالااختصاصات التالية: 


1- الاهتمام بتننيذ نظام الأسبقية وقواعد البروتوكول» وتقديم المشورة 


اللازمة بشأتها في جميع المناسبات والحضلات الرسمية. 
33 الا سيان رالشردك اللردو رسيي وعدي التسييوت زلاز اها 


4- وضع وتننين برامج الزيارة بما يتناسب وأهمية ووقت ومكان الزيارة وعدد 
الضيوف الزائرة. 
5- القيام بحجز الأماكن الخاصة بالسكن أو وسائط النقل التي تتناسب مع 


برنامج الزيارة وأهمية الضيض والظروف المحيطة. 


ومن واجبات إدارة المراسم الرئيسية وقبل وصول الضيوف في البلد الذي 


يعقد فيه المؤنمر اتخاذ بعض الإجراءات والترتيبات ومنها: 


1- قائمة الوفود. 
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3- تهيكة قصر الضيافة. 

4- حجز الغرف اللازمة في المندق. 

5- تنظيم المواكب والتنقلات بين المناسبات الداخلية والخارجية. 

إدارة المراسم عند استقبال الوفود 
تؤلف الحكومة المضينة لجنة استقبال تضم شخصيات تضاهى (من 
حيث الرتبة والمقام) رتبة رؤساء الوفود»ء ويشترك فيها حكمًا مدير 
التشيطين (إذا اقتضى الأمر). 


وتتولى هذه اللجنة استقبال كل وفد عند قدومه (بالطائرة أو السيارة) 
بحضور سمير دولة الوخد أو مساعده ((حسب أهمية رئيس الوفد)ء ويتولى 


1- تسليم كل عضو مغلا يتضمن: 
ورقم السيارة الملخصصة له» وعند الاقتضاء اسم الشخص المرافق له. 
زيارات رسمية وحصلات أومادب. 
نسخة من جدول الأعمال (إذا اقتضى الآمر). 
أسماء أعضاء الوفود المشتركة في المؤتمر مع صضاتهم الرسمية. 
بطاقات الدعوة المختلنة الخاصة بجميع الحضلات والمادب. 
باللقة الستهلة ايعلقها على الحانبي ال سبر فيز صيدرة. 
* أسماء بعض الشخصيات المحلية وأرقام هواتنهم مع أرقام هاتف 
مدير المراسم وإدارة المراسم والنندق (أو قصر الضيافة ومكان عقد 
المؤتمر... إلخ). 
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* نشرة سياحية عن البلد الذي يعقد فيه المؤنمر. 

* وغير ذلك من المعلومات التي قد يحتاج إليها المؤتمرون. 

1- استلام جوازات السضر وإنجاز المعاملات اللازمة بشأنها. 

2- الإيعاز إلى أحد المساعدين باستلام الحقائب الخاصة بالاأعضاء ونقلها 
من المطار إلى الضندق أو قصر الضيافة من دون إخضاعها للرقابة 
الجمركية. 

3- مرافقة الوخد بسيارة أو بموكب من السيارات إلى قصر الضيافة أو 
الضندق المعد له حيث يتناول الضيوف المرطبات أوالقهوة والشاي» ثم 
يودعهم الرئيس وأعضاء اللجنة أو مدير المراسم (إذا كان وحدهم). 
وتأمين وصول الحقائب المذكورة إلى غرف الأعضاء والتأكد من عدم 
فقدان أي منها. 


مراسم توديع الوفود: 
يكون توديع الوفود من قبل مراسم قسم التشرينات والمراسم (أو لجنة 
الاستقبال) ورئيس الوفد للبعثة الرسمية المعنية بمثل ما استقبلت به 
من حطضاوة وتكريم وتنظيم» مع تقديم كافة التسهيلات اللازمة لهم: 
هذا الجانب يجب أن نحرص عليه كل الحرصء فتوديع وإنهاء الزيارة 
لايقل أهمية عن الاستقيال والمحافظة على هذا المساروبشدة. 


ويجوز ا حيانا تقديم هدايا قيمة أورمزية إلى رؤساء أو أعضاء الوفود 
من باب التكريم أو على سبيل الذكرى. 
واجبات المؤتمرين عند السفر أو بعد المغادرة: 
يترتب على رؤساء الوفود ما يلي: 
1- إيداع بطاقات شكر ووداع قبل سمرهم. 
2- إرسال برقية شكر من الطائرة (لا سيما إذا كان رئيس الوفد رئيس الدولة). 
3- أو إرسال كتب شكر بعد وصولهم وتنطوي على عواطض التقدير لما لاقوه 
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من حطاوة وترحيب ورعاية وحسن ضيافة. 
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الملك خهد. 
تقديم المرطبات للضيوف إلى حين تخليص أوراقهم» ويتم توديع الضيوف 
عند مد حل الطائرة. 
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المبحث الثالث: واجبات إدارة المراسم أثناء عقد المؤتمرات 


2- تأمين الزيارات الرسمية لرؤساء الوفود بما في ذلك زيارة سضير بلادهم 
المعتمد» (وهذا الآمريقتضي أحيانا قدومهم قبل عقد المؤتمر بيومين على 
الآأقل). 

3- تسهيل اتصالاتهم الهاتنية واللاسلكية مع حكومتهم. 

4- تزويدهم صباح كل يوم بآهم الصحئ المحلية والأجنبية. 

تنظيم مواتد الاجتماعات الدولية الثناتية: 


إذا كان المؤتمر أو الاجتماع الدولي ثنائيّاء إن المؤتمرين يجلسون على 
ماكدة واحدة مستطيلة الشكل. 
ويراعى ضِ ذلك ما يلى: 
© يجلس أعضاء كل وفد على أحد جانبي المائدة. 
يكون عدد المقاعد في الجانبين متساويًا. 
© يجلس رئيسا الوفدين في منتصن كل جانبء ويتميز مقعدهما إما 
بلون خاص أو بمسند مرتضع... إلخ. 
أشكال طاولة الاجتماعات وترتيب الأعلام عليها: 
الطاولة المستطيلة: 


مناقشة الأعمال والاجتماعات الثنائية: 


8 --- 8ه 
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إذا كانت الطاولة لمناقفة الا : جتماع يدن وقدين فمقطء» فكل وفد يجلس 
الشكل (1) 


اجنماع المؤسسة مع مؤسسة أخرى بوجود مترجم: 
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© يجلس أمناء السرفى أطراف الماكدة. 
آمين السر 
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ملاعاي إلى 
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© © 6-999 
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© يوضع أمام كل عضو ما يحتاج إليه من أدوات للكتابة. 
من جانب إلى آخر لتقديم بعض الأوراق أو الوثاكق أو غيرها. 
© دَوّمنْ على المائدة الكمية اللازمة من مياه الشرب أو بعض المشروبات 
(في بعض البلاد الأوروبية). 
© دَوّمنْ الضيافة مثل تقديم القهوة أوالشاي إن رئيس واعضباء الوفدين 
بين حين وآخر على ألا يتم إزعاجهم. ولا سيما إذا طالت المباحثات 
تنظيم موائد الااجتماعات الدولية الثنائيك التي يحضرها وسيط 
دولي: 
ق هذه الحالة يحلسى الوسيظ الدولى فق صدر المادة مكان امسن 
السرء ويجلس كل من رئيسي الوفدين بالقرب منه» ويتبع كل منهما 
بقية أغعكساء الوقدية بالتملسل التشازك: 
تنظيم موائد المؤتمرات المتعددة الآطراف: 
يختارلها أحد أشكال المواكد المناسبة تبعًا لطبيعة المؤتمرولعدد 
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أمين السر الرئيس امين السير 


لبجلدها 
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شكل(11) 
مقاعد جلوس غرف الاجتماعات لمجالس الإدارة والاجتماعات الداحلية: 


هذا الترتيب لمقاعد الجلوس فى اجتماعات مجالس الإدارة والاجتماعات 
الداخلية والخارجية بالمؤسسة» فإذا حضر الاجتماع ضيض رفيع المستوى فإِن 
المضيف قد يمنح للضيض الزائر مقعده وهو على رأس الطاولة. 


تالعالعاتاك 
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اجتماع لعدة وفود العند (5) مثال اجتماع دول مجلسسى التعاون 
الخليحجي: 





شكل (13) 


فد على شكل حرف لأ 


خا" لناانا 





شكل (14) 


للللنا 
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نرى في هذا التشكيل قد خصصت الصطوف الأولى لكبار الشخصيات 
ويتوسطهم ف الصض الاول ضيض الشرف ويتم ترتيب المدعوين على حسب 
ما هو موضح في الشكل أعلاه. 

الشخصية (راعي الحضل والشخصيات المهمة) وقطع الطريق أمامهم. 
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المبحث الرابع: بروتوكول ومراسم الاأعلام 
بتاريخ 2 ذي الحجة الموافق 14 فبراير 2002م صدر عن حضرة صاحب 
الجلالة الملك حمد بن عيسى ال خليغنة ملك مملكة البحرين مرسوم 
بقانون رقم (4) يحدد في المادة رقم 1 الملامح الجديدة لعلم مملكة 
البحرين والعلم الخاص بملك مملكة البحرين» وذلك على الشكل 


التالى: 


يكون علم مملكة البحرين على شكل مستطيل أفقي» عرضه يساوي 
ثلاثة أخماس طوله» ويقسم طوله إلى قسمين: الآول بلون أحمر قان؛ 
ويكون طوله ثلاثة أرباع طول العلم» والشاني بلون أبيضء ويكون 
طوله ربع طول العلم. أما الخط الماصل بين اللونين الأبيض والأحمد 
فيكون مسثئنا ومقسما إلى خمسة أقسام تمثل أركان الإسلام الخمسة: 
ويكون كل قسم منها قاعدة لمثلث أبيض متساوي الساقين» ويمتّد 
الساقان داخل القسم الأحمر إلى خمس ذلك القسم. وذلك وفقا 
للنموذج المرفق بهذا القانون. 
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مراسم رفع الأعالام: 


يرفع علم مملكة البحرين على الديوان الملكي وقصور 
الضيافة؛ وعلى المباننى الحكومية والمؤسسات العامة ضى المملكة 
بان السنايت وسوديلك الشنشيات البعريية ا 
الخارجء» وعلى السفن الشٍ تحمل جنسية مملكة البحرين. 
ويجوز للأغراد والمؤسسات الخاصة رفع العلم للزينة في العطلات 
الرسمية والمناسبات العامة أو الخاصة. ويعتبر علم الدولة هو الشعار 
المميزلهاء والذي يرمز إلى استقلالها وسيادتهاء وتصدر كل دولة قانونًا 
خاصا بإنشاء العلم الوطني لهاء تحدد فيه أبعاد العلم وألوانه بما 
يتضق وما تراه مميزا لفكرة وطنية معيئة. 

وتنظم أغلبية القوانين التي تصدرها الدول مراسم رفع العلم 
والمناسبات الي يرفع فيها. 


تنكيس الأعلام: 


الأحداث الت ينكس فيها العلم عند حدوث بعض المناسبات الوطئنية 
المؤلمة أو مجاملة لدولة صديقة أو أجنبية. 


إذا صادف موعد الزيارة صدور أوامر بتنكيس الأعلام فيرفع علم 
دولة الضيض منكسا أيضًا أسوة بأعلام الدول حسب المدة المقررة إلا 
إذاا قررالديوان الملكى تعديل هذه القاعدة فى بعض الظروف الخاصة 
الح لسك ناك هلكا يا عق جك العريية لدي ا قطي 
عليه هذه القاعدة ويبقى مرفوعًا لأنه يحمل لمنظ الجلالة. 


طريقة تنكيس العلم: 
©» تنكس الأعلام إلى النصض من سارية العلم. 
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6 لا يشزل العلم ولا يرفع خلال المدة المقررة للتتكيس بل يبقى في 
حبة 1 كس علب القارية 





رفع العلم في الخطابات الرسمية والمؤتمرات: 
يرفع العلم في كافة الاحتضالات الرسمية الب يشارك فيها البرلمانيون 
والدبلوماسيون والوفود الرسمية المختلشة» ويوضع العلم على يمين 
المتحدث من منطقة الجلوس أو الوقوف خلض المكان الملخصص من 
اللتايحية الي 
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مالاحظة بروتوكوليةه: 

عندما تحضرأي مؤتمر خارج الدولة (أوداخل الدولة) يجب الانتباه إلى 
الأعلام من حيث الشكل والحجم ألا يكون هناك خطأ في العلم وألا 
يكون حجمه أصغر من أعلام الوفود المشاركة أو أن يكون العلم (مقلوبًا 
أو متكسا أو الواقة باهسه..)سواء كان هذا الخظ] يقصئ الأساءة اللعمدة 
أوبدون قصدء فمن مواصضات السياسي والدبلوماسي والبرلماني الجيد 
الإدراك وحسن التصرف وسرعة البديهة. لان ذلك الضعل يؤدي إلى قطع 
العلاقة الديلوماسية. 


بروتوكول ترتيب علم مملكة البحرين من ضمن دول مجلس 
التعاون: 


أسبقية أعلام دول مجلس التعاون حسب الحروف الهجائية كما هو موضح 
في الشكل 
(الآمانة العامة - الإمارات - البحرين - السعودية - عمان - قطر - الكويت) 
م كت 2 






٠ 


إن موضوع الأسبقية في المراسم يعد موضوعًا دقيقًا ومهمًا للغاية ويجب على 
القائمين بمهام المراسم 2 دائكرة التشرينات وايضًا دحن يجب ا تكون على 
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علم بذلك لكي لا نجد أننسنا في مواقف محرجة. 


والتقيد بالأسبقية في كل مجالات المراسم بإعطاء كل ذي حق حقه من دون 
زيادة أو نقتصان. ودذلك للمحافظة فَلى كرامة الجميع ومكانتهم ومن دون 
المسباسن أو الإساءة إلى ا حد. 


وهناك قاعدة بروتوكول ترتيب علم مملكة البحرين بالنسبة لأعلام دول 
العالم حسب ]8101356 أي الحروف باللغة الانجليزية "”ستهمطة8”". 


بروتوكول ترتيب علم مملكة البحرين بالنسبة لأعلام الجامعة العربية 

حسب أسبقية الحروف الهجاثية باللغة العربية. 

القواعد العامة عند وجود أكثر من علم: 

© إذا كانت المناسبة عيدًا وطنيًا تحتضل به دولة أجتبية داخل سضارتها يكون 
علم هذه الدولة في المكان الأول من حيث أسبقية الأعلام. 


© إذا كانت المناسبة الس تقيمها السضارة في أحد الفنادق فتعتبر القاعة 
المقام فيها الحضل جزءا من الدولة الت تقيم الحضل إلى خين الانتهاء 
منهء ويكون لعلم تلك الدولة الأسبقية ويوضع في المكان الأول (اي 
تثبيت علم الدولة الث تقيم الاحتضال يسار الناظرء وعلم الدولة الت 


بجاء ع أرصهر لجسن إلى يب الناطتي, 


معينة فإن علم الدولة يكون في المكان الأسبق (يسار الناظر). 


© إذا أقيم احتضال مشترك بين اكثر من وزارة من وزارات الدولة أو هيئّة 
حكومية؛ ويين سطارة من السغارات الممثلة فى الدولةء تكون الأسيقية 
في رفع الأعلام لعلم الدولة» فيرفع علم الدولة إلى اليمين (يسار الناظر) 
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© إذا كان هناك أكثر من دولة مشاركة في الاحتضال» يكون علم الدولة 
المضيضة في الوسط وأعلام الدول الاأخرى على اليمين واليسار وفق 
القاعدة الي سيقت الإشارة إليها. 





© إذا عقد مؤتمر على أرض دولة من الدول لا يعطيها أسبقية في الترتيب 
على الدول الأخرى في وضع الأعلام» والأسبقية الوحيدة التي تستمدها 
الدولة من عقد المؤتمر على أرضها هو رئاسة الدولة المضيضة للمؤتمرء 
وهذه الأسبقية متبعة في كافة المؤتمرات الدولية وأصبحت عرفا دوليًا 
واجب الإتباع. 1 


عندما يرفع علم متقاطعًا مع علم آخر: 
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في 





ل يجوز رفع علم أوراية في مكان يعلو فيه على العلم الوطني الذي 
يحتل دائما مكان الصدارة. 


هه 
هه 
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طاولة توفيع الاتضافية: 





مراسم التوقيع: 

يكون ترتيب مراسم التوقيع على النحو التالي: 

© إعداد برنامج الحضل وما يتضمنه من كلمات قصيرة لرؤساء الوطفود 
المشاركة بحضل التوقيع على الاتضاقية أومن ينوب عنهم. 
التوقيع. 

» وضع علم الدول المتضفقة على عقد الاتضاقية» وموقع الأعلام خلف 
ممثلي أطراف الاتضاقية. ومن الممكن وضع علم الطاولة أمام رئيسي 
الوفدين أثناء التوقيع وضي حالة عدم وجود أعلام خلف المكلفين 

© توضير الملضات الخاصة بالاتضاقية والأقلام المناسبة للتوقيع. 

© عند توفيع وثاكق الاتضاقية من فيل ممثلىي الوفدين في هذه الحالة 
يكون موفع روساء الوفدين كل منهم خلف وفده. 
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» يتم تعيين شحخصين من المراسم أو مديري مكاتب الموقعين أو من 
السكرتارية الخاصة بالاجتماع لوضع ملضات الاتضاقية أمام كل عضو 

© يتم تبادل وثائق الاتضاقية بين الطرفين» ويضنضل أمام الطاولة. 

© إذاكان عدد المشاركين فى الاتضاقية ثلاثة أطرافء فيكون وفد الدولة 
الوفدان فموقعهم على طاولة التوقيع حسب أسبقية أسماء الدول فضي 
الترتيب وحسب النظام المتبع» بحيث يكون الأقدم ” حسب الأسبقية” 
يمين عضو الدولة المضيضة والثاني يكون يسار الدولة المضيئنة ويكون 

© ترتيب كلمات المشاركين يعتمد على البرنامج المعد لحضل الاتضاقية» 
إما قبل الاتضاقية وإما بعدها. 
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توفيع الاتضاقية الثلاثية 
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المبحث الخامس: مراسم موكب الوفود 

يتم توفير سيارة لكل رئيس وفد مشارك من الأعضاء والمراقبين في 
الاجتماع أوالزيارة أو غيرهما للانتقال من مطار الدولة المضيضة إلى 
فنادق الإقامة عند الوصول والمغادرة وطوال فترة الاجتماع. 


ويتم توفير سيارة لكل رئيس وفد دولة عضو مشارك في اجتماع للانتقال 
من مطارالدولة المضيخة إلى فنادى الإقامة عند الوصول والمغادرة. 


ويتم تسيير حافلات لأعضاء الوفود المشاركة في الاجتماع للانتقال 
بين المطاروخنادق الإقامة المحددة عند الوصول والمغادرة» وكذلك ما 
بين غنادق الإقامة (القائمة سيتم موافاتكم بها لاحقا) والمركز الدولي 
للمؤنمرات أوقاعات الاجتماعات المنشودة. 


الاستقبال بالسيارة: 

الضيض يكون على الجهة اليمنض ويليه في الجهة اليسرى يجلس المضيفء 
كما يجلس المرافق في المقعد الآمامي على جهة اليمين» وض حالة أن 
الضيف هو الذي يقود السيارة سوف يكون المقعد الذي في الجانب 
الاير ديات لصيف رن جانة سر من فى انحاتة اسابحة 
سيكون في الجانب الآأيسرضي المقعد الخلضي. 


الآسبقية في ركوب السيارات 

تحدد الاسيقية ىق مقاعن. السيا: 5 الوسمية كما ولى: 

© مقعد اليمين فى الخلف هو مقعد الشرى. 

© المقعد الأوسطض الخلض (ولا يجوز إشغاله فى المناسبات الرسمية إلا 


© المقعد الأيمن بجانب السائق (يحتله عادة المرافق أو ركيس المرافقين). 
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أصول الركوب في السيارة: 
تراعي في ركوب السيارات إحدى الطريقتين التاليتين: 
1- إذا وفقضت السيارة على يسار الطريق يتبع الترتيب التالي: 
© يدخل أولا الرئتيس (أوضيض الشرف) في حال وجوده ويحتل مقعد 
الشرف على اليمين. ْ 
© يدخل ثانيًا الشخص الثاني من الباب نفسه ويحتل المقعد الثاني: 
من دون أن يمر أمام الآول. 
© يدخل أخيرا المرافق أو رئيس المرافقين من الباب الأيمن الأمامي 
ليجلس قرب السائق. 
2- إذا وقضت السيارة على يمين الطريق يتبع احد الترتيبين التاليين: 
© يدخل أولا الرئيس أو ضيض الشرف من الباب الأيمن ويحتل 
مقعد الشرف (على اليمين) ثم يدخل الشخص الثاني من الباب 
نضسه ويمرمن أمام الآول ليحتل المقعد الثاني على اليسارء وهذا 
الأسلوب غير محبن. 
©» يدخلأولا الرئيس أوضيض الشرف من الباب الأيمن ويحتل مقعد 
الشرف على اليمين» ثم يدخل الشخص الثاني من الباب الأيسرء 
ليحتل المقعد الثاني على اليسار من دون أن يمر أمام الآول. 
أصول النزول من أبواب السيارة: 
© .يجبب على السساكة أو متظامي الموكبب او الجفدة ابضاة ترتيبات 
السير اللازمة لإيقاف السيارة على يمين الطريق كي يتسنى 
لضيبت الشرف أو اكير شحصية الشؤول .من السيارة قبل غير 
يجب على منظم الموكب أو الحطلة اتخاذ التدابير اللازمة لتأمين 
وجود حاجب أو شرطي أو جندي يتولى فتح الباب الآيمن للرتيس 
(أوضيض الشرف) قبيل ركوبه وعند نزوله» وشخص أخر(عند 
الاقتتضاء) لنتح الباب الآيسر للشخص الثاني. 
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نصيحه بروتوكولية: 
عند النزول وعند وجودك في الجهة اليسرى مرافقًا لشخصية تجلس 
على الجانب الأيمن» يجب عليك عدم إغلاق الياب» بل يترك ذلك 
للمراسم والتشريناتء والسبب في ذلك أنه عند غلقك للباب سوف 
ينزعج الضيضء فالحذر من ذلك. 


الآسبقية في مقاعد السيارات الخاصة: 

إذا كان صاحب السيارة يسوقها بننسه» فختصبح الأسبقية كالتالى: 

1- المقعد المجاور للسائق (وهو مقعد الشرئ) وتشغله إما أعلى السيدات مقامًا 
أوأقدمهن سناء أو أعلى الراكبين مركراء أو مقاماء أو أكبرهم سنًا. 

2- مقعد اليمين فى الخلئ. 

3- مقعد اليسار فى الخلئ. 

4- المقعد الأوسط ضي الخلث (لا يجوز الجلوس فيه إلا في عند الضرورة). 
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الفصل الثالثت 
الإتيكيت 
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المبحث الآول: مفهوم عن الاتيكيت 

يعود أصل كلمة الإتيكيت إلى القرن الثامن عشرء وشكلت قوة عالمية 
في القرن التاسع عشر خلال عهد الملكة فيكتورياء حيث اتسعت لتشمل 
مصطلح (الحياة كما ينبفي أن تكون). 

ويعرف الإتيكيت بأنه: أحد أنواع الثقافات الاجتماعية وجزء من النظام 
السلوكي الاجتماعي أوما يعرف بالاداب السلوكية غير المكتوبة» ودليل 
يحكيا سفت شهاينا سارف ر شاريه لحني الجن كترم كريه 
موضة متغيرة بقدرما يميل إلى الثبات. 


ولا شك أن أهم أشكال الإتيكيت هو النظافة الشخصية» تتبعها الرائحة 
الطيبة» وأهم أصوله التصرفات اللائقة البعيدة عن التكلض. وقد لا ينتبه 
البعض أو لا يلقى بالا لتصرفاته الدقيقة السّ تدخل ضمن الأصول 
واللناقة إلا أنها فى الواقع دلالة واضحة عما يمييز الإفسان:من رقي ض 
التعامل» ومراة تعكس صورته وإحساسه المرهفط. 

وبرغم أن الإتيكيت يعد من القواعد الآساسية للسلوك فإنه يمكن أن 
يكون فنا راقيًا وذوقًا رفيعًا. 

قصة إتيكيتيه: 

هناك سيدة تحعضير احد الجالمن لاحن الشخصيات اامية حداء وكاقة 
تضع عطرًا قوي جدا ذا رائحة نضاذة وليست بالرائحة الزكية» ولم يستطع 
أحد من زملائها تنبيهها لذلك. ولكن المسؤولين عن ترتيب القاعة 
”المراسم والتشرينات”" لما لهم من علاقة تربطهم بهذه السيدة تجراً 
احدهم واستوضح وبشكل لاثق وخوفا على مصلحتها في هذا الموضوع.ء 
فرخاصة انها جديدة غلى هذة الوظيكة وحكوو المجالسن :ذات المستوىفق 
العان. 
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ولا يتوقض الإتيكيت عند أداب الجلوس على الماكدة» وطريقة تناول 
الطعام بل هناك أصول وقواعد عامة لما يجب أن ينعله المرء» وما يجدر 
أن يتحاشاه وما يحسن أن يطبقه بعناية وبصورة عنضوية لا يظهر فيها 
التكلف لينال تقدير الناس واحترامهم» فلا تفطلوا أصول الإتيكيت. 


تعريف الإتيكيت (فن المعاملة): 

هى كلمة أجنبية (8:1101115111) ويمكن تعريض الإتيكيت أنه فن 
الخضال الجعيدة أو اداب السلوك الاجتماعى ومين قواعن السلوك 
والكادات الحبيدة التسارف عيها وترييويا إلى القراضي الرفية ف 
لسارت ساف ,اراسي اوها مرديها. ساسا يكبل 
بعضهما بعضاء وهي تنظم علاقة الإنسان بالإنسان وما هو مألوف 
لدى الغير من القيم والعغادات الحميدة. 
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من الأمورالج يجب إدراكها فن وإتيكيت التحية»؛ إذ أآنها تعرف بحالة 
من التواصل بين طرفينء ولابد من ضوابط لها: 


1- للتحية عدة أداب وقواعد» منها إلقاء التحية من قبل القادم على المقيم 
والمار على الجالسء والرد على التحية بطريقة مهدبة. 

2- قبل البدء بالحديث مع الطرف الآخر عليك أن تلقي التحية» وكذلك بعد 
انتهاء المقايلة سواء شخصية أو عامة. 

3- وتأتي قبل المصافحة وعند دحول القاعات» ونص التحية عندنا ”السلام 
عليكم ورحمة اللّه ويركاته . 


المبحث الثانى: اتيكيت التحية والتعريف والتعارف والمصافحه 


إتيكيت المصافحة: 

المصافحة هي أكثر من تحية» إنها رسالة حول شخصيتك ومستوى 

ثقافتك. المصافحة هي إدارة مهمة حول الصضة والانطباع الأول الذي 

ترغب في أن ترسمه في مخيلة الآخرين. وضي العمل المصافحة باليد هي 

المصافحة المقبولة عالميًا. ْ ْ 

كيف نصافح: 

© الوقضة الصحيحة والتواصل بالعين مع توازي الرجلين باتجاه المصافح. 

© تكون المصافحة بإيجازء وتستطيع إنهاء المصافحة بالرجوع إلى الخلف 
أولا وهى إشارة انتهاء المصافضحة. 

» تجنب المصافحة وضي اليد عطر. 

© يحب أن تخصف الصافة: بالدىء والقوة المعتدلة فى نمس الوفت. 

ع الضاضة جين حررايد ين اقل راي ف الخ يسن 

المنديل الورقي أو مناتيح السيارة. 

لاتمد يدك للمصافحة للشخصية المهمة ما لم تبادرهي بالمصافحة. 

لا تمد يدك للمصافحة للسيدة ما لم تبادر هي بالمصافحة. 
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تجنب ارتداء الخواتم الكبيرة في اليد اليمنى. 

يجب أن تبتعد اليد قبل الانتهاء من التعريث. 

تحدد المصافحة بوقت يتراوح بين 3-2 هزات ولكنها غير محسوسة. 
لا تستعمل فبضة عنيكة. 

المصافحة باليد كاملة وليس بطرفها. 

يد واحدة افضل من يدين. 

اترك مسافة (الدخول لمسافة 30 - 45 سم) للمصافحة ثم الرجوع 
بعد المصافحة يتم تسليم بطاقة الأعمال. 

المصافحة تختلف من دولة إلى أخرى ولكنها في البروتوكول واحدة. 
لا تجوز المصافحة فوق يدي شنصين أحرين. 

يجب عدم وضع اليد على الكتض أثناء المصافحة. 

من غير اللائق المصافحة مع ارتداء القضاز. 

المصافحة في الطرقات غير مستحبة» ويكتضي بالإيماء والابتسامة. 


إتيكيت التعريف والتعارف: 
الخطوة الأولى: الاسم الآول الذي تلنظه هو اسم اهم شخصية بين 
الخطوة الثانية: تقديم أسماء اللأشخاص الآحرين لهذه الشخصية المهمة. 
كيف يتم التعرف على الأسبقية: 

مثال: 
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الأسبقية فى التعريث والتعارف: 

000000 

في الأعمال تكون الأسبقية في المصافحة أولاً لمن هم أعلى منا مرتبة 
في الأعمال» في الحياة الاجتماعية يكون للأكبر سنًا وبعدها ينظر 
2 0( 
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قواعد تبادل بطاقة الأعمال: 

تعطي بطاقة الأعمال انطباعًا إيجابيًا عن صاحبها. وهي إحدى الطرق 
التعارك عييا ديا نكن لضان التبحص ف ااعيان فيب 
الحرص على أن تكون مستوفاة جميع المعلومات المهمة للشخص وهي 
إحدى الوسائل المهمة في التعريف والتعارف. ويفضل وضع بطاقة الآعمال 
في حافظة لحمايتهاء وقبل المغادرة إلى أي محضل أو اجتماع يجب أن تضع 
البطاقة في مكان يسهل عليك الوصول إليه» والبحث عن البطاقة أمام 
الحضور لهو شيء منجل. 
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بطاقة الأعمال تتبادل عموما فى بداية أونهاية المقابلة وبيعد المصافضحة 
مياشرة» ولا توزع بطاقة الأعمال إلى كل شخص تقابله. 


قواعد التسليم: 

© تسلم بعد المصافحة مباشرة. 

© الاحتفاظ ببطافتين حين زيارتك لمكتب لم يسبق التعرف على 
أصحابه» حيث تقدم بطاقة إلى السكرتير الشخصي والبطاقة الثانية 
للشخصية المراد مقابلتها. ما لم تكن الشخصية عالية المستوى فيجب 
وضعها على الطاولة الجانبية أو تسليمها إلى مدير المراسم. 

© في حالة زيارتك شخصا في مكتبه وعند المغادرة ولم يتم تسليم بطاقة 
الأعمال الخاصة به فيمكن أن تطلب منه بطاقته؛ وفى حالة وجود 
البطاقة فى حامل البطاقات يجب عليك الاستئذان قبل أن تأخذ 
الباق 

©» سلوك تسليم البطاقة الجيد يتطلب منك عرض البطاقة بوضوح 
ويامتداد نحو المستلم. 

© تسلم البطاقة أما باليد اليمنى أو باليدين» وتعتبر باليدين أعلى 
مستوى من الرسمية» ولا تسلمها باليد اليسرى أبدا. 

© قدم بطاقتك والطباعة باتجاه المستلم (أي مقروءة بالنسبة للمستلم) 
لتمكنهم من القراءة من دون الحاجة لإدارتها. 

© عند تسليم البطاقات على عدة أشخاص يجب الحرص على أن تتم 
عن طريقة متقطعة ومتتالية وليس كما يتم توزيع ورق اللعمب على 
اللاعبين. 

© ليس من اللاكق أن تطلب بطاقة الأعمال من الأشخاص الأعلى 
مكانة» فالشحصية المهمة هي الس تبادر في التسليم إن رغبت 
”والشخصية المهمة لا داعى بالتعريط عن نفسها . 

0 إذاقدم لك شخص بطاقة الأعمال الخاصة به يجب أن تبادربتقديم 
بطاقتك, 
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© ليس من الاتيكيت أن تتبادل بطاقة الأعمال أثناء المأدبة وفى منتصضث 
الاجتماع. ْ 

©» يجب ألا تقدم للآخرين بطاقة عمل مستحدمة» أو متسحة أو سبق 
الكتابية عليها. 

قواعد استلام البطاقة: 

© عند استلام البطاقة يجب الاطلاع عليها ولا يتم وضعها مباشرة ضي 
الحافظة لان ذلك ليس من اللاكق» ويمكن التعليق عليها أوقراءة 
الاسم في حالة أول لقاء أو إبداء ملاحظة ولو بشكل بسيط. 

© استلام البطاقة بالمستوى الذي تم تسلم البطاقة منه. وعند استلامها 
باليد اليمنى تستلمها باليد اليمنىء وإذا أعطيتها باليدين فإنك 
تستلمها باليدين. 

قواعد حفظ البطاقة: 

© بالنسبة للرجل يجب ألا يحتضظ بالبطاقة في حافظة النقود ويضعها في 
اتحيب كاش اليطان ويجدر هنية وكاخه علس على رجه صرحب 
البطاقة؛ وهذا نجده اكشرف الثقافة اليابانية. 

© فى حالة استلامك للبطاقة ووجودك على طاولة اجتماعات وتسلمك 
يطاقات الأعمال من هدة اأفخاض يحب وضفيها على اجات الام 
رتح بيد جات دري الحبرف ةك يكن حن ركه 
الأشخاص بأسمائهم مما يضيض على الاجتماع نوعًا من التواصل 
الدب 

© أبدًالا تكتب على البطاقة أى معلومة إلا ضى حالة الطلب بذلك ويجب 
للستت .2 كديياية الكتاب: عنس جه ساجس انطافة وعيد 
انتهاء الحخكل ممكن الكتاية غليها معلوفات خاضصة يصاهي البطاقة: 

»يجب أن تحتفضظ بالبطاقات في حافظة يبطاقات الأعمال والأفضل أن 
تكون ذات مخبآين المخبا الأول للبطاقات المستلمة والثاني لبطاقتك. 


2020 اعم مصععد البحري / بالندر 
لاع الال ماعناء نا لمع !نام قلع آنا51!1لطا لالمةنام8 


( 143 








ومن الإتيكيت ألا تطلب بطاقة ثانية بسبب فقدك للأولى» ولتفادى 
هذا الأمريجب أن تضع البطاقات في نظام لحمظ المعلومات أو 
حافظة البطاقات. 


4 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





المبحث الثالث: إتيكيت المساقات 


بعض الأشخاص لا يعلمون أن وضع وجههم على بعد بعض البوصات 
من وجهك عند التحدث من الممكن أن يشعرك بعدم الارتياح والارتباك. 
يمكن تعريف المسافة الشخصية 26750281 50366 يأنها المنطقة المحيطة 
اختراقها من قبل من يتواصل معه بالارتياح. 

وهى عبارة عن المنطقة المحيطة بالمرد ويعتبيرها ملكا له من الناحية 
النفسية. وتمثل هذه المساحة قيمة خاصة لأغلب الأشخاص بل ينتابهم 
الشعور بعدم الارتياح أو الفضب أو التوترضي حال التعدي على هذه 
المساحة. 


واخرف» وتحد فى بعضص الشعوب وساي أسيا" انها ء محيدة للتواصل 
والاتصال ولكنها تظل غير مقبولة لبعض الشعوب وأيضا غير مقبولة في 
منهج الإتيكيت. 


ههه هه 


تعتبر المسافة المناصلة بينك ويين المتحدث من الأمور المهمة الب يجب 
نك جح هاري الأعيار عد لد كم لخر حيت جهن الابستحص 
بهذه المسافة وعدم انتباهه لها ممكن أن ينضر منه متحدثيه» لذلك 
تعتبر مهمة في الحديثء كلما قربنا من شحخص ورأيناه يبتعد عنا 
خطوة فإنه يعلن أننا دخلنا (المياه الإقليمية) له أوالمسافة الشخصية له. 


2020 د مععمد البحرين للتنمية السياسية 
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المسافة رقم (1): 


وهي المسافة الت تبعد مترين عن الآخرء حيث لا يكون هناك أي تعاملء 
فقط التواجد فى المحيط وليس هناك أي حديث. 





المسافة رقم (2) 


6 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





وهي المسافة الي تبعد 1: 25 سم عن الآخروهي محددة للعلاقات بين 
الزملاء والعلاقات الاجتماعية. والآهم من ذلك المسافة الناصلة حين 
السلام على الشخصية المهمة قبل الدخول للمسافة رقم (3). 





المسائة رقم (3): 


وهي المسافة التي تبعد من 30- 60 سم عن الآأخروهي مسافة الدخول 
للمصافحة والابتعاد وهي التي تحكم العلاقة» وأيضا هي مساقة الدخول 
للشخصية المهمة والخروج بعد المصافحة ولا تقبع في هذه المسافة اكثر 
من الوفت المسموح للمصائحة. 
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المبحث الرابع: إتيكيت المحادثة 

وقد اقترنت الدبلوماسية فى الحديث بأشكال عامة لآداب التعامل فى 
الاجتماعات والتعامل الدولى وأروقة القصور والبلاط الملكى وداخل 
المجتمع الدبلوماسي والسياسي البرلماني؛ ولعل أوى أدبيات العمل السياسي 
أن تكون دبلوماسي الرد ذكيا لك من الحكمة والتعقل نصيب والططئة 
صنة وسمة» فلا يشط في قول ولا يسمح لخنضة أن تعتريه أو تسرع أن 
يتحكم فيه» وإنما يكون دائما طلق الوجه طيب الكلام. 


الديلوماسية ف الحديث: 
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عندما سأل الشيخ زايد آل نهيان حاكم دولة الإمارات العربية المتحدة 
السابق رحمة الله عليه» المراسم والتشرينضات الخاصة به عن الوقت 
المتبقي في حين أنه ليس لديه وقت لمقابلة أوزيارة أي شخص آخر 
غير المحددين له فى المقايلة: 

الشيح زايد يسأل: هل لدي وقت لزيارة صديق ونحن ذاهبون لمقابلة 
السيد...؟ 

ع الشايلة. 

في هذه المرحلة المراسم لم يخالض إرادة الشيخ رحمة الله عليه وضي 
نضس الوقت التزم بأن يجيد إدارة وقت سمو الحاكم رحمة اللّه عليه. 
ومن هذه القصة نرى كينية الحديث مع الشخصيات المهمة بحيث لا 
نشعرهم بالضيق في تلبية الاحتياجات ولا نشعرهم بأننا غير حريصين 
على آداء المهام المناطة إلينا. 


دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





عرض الملك لويس الرابع عشر ذات يوم على الأديب والشاعر بوالو 
قصيدة نظمهاء وسأله عن رأيه فيهاء فقال له بوالوبكل دبلوماسية: 


“مولاي» ليس ثمة مستحيل بالنسبة إلى جلالتكم. .. فقد شكتم أن 
فنظموا آبِيانا رديئة فنجحتم في ذلك أيما نجاح 


أساسيات الحوار: 
من القواعد الأساسية فى إتيكيت الحديث أن الذى يبدأ بالحديث هو 
المضيفض وليس الضيط. 


1- الاحترام بصيغة المناداة جلالتكء سموكءمعاليكء...وغيرها من الصيغ 
ذات السيادة. 

2-يجب مخاطية. القافهات» العليا يصيغة الفاقي: المتردء هذل (هل ياذت 
جلالتكم» هل يسمح سموكم الكريم... إلخ). 

3- الحرص على ألا تتحدث والشخصية المهمة تتحدث ما لم يشر إليك 
بالحديث. 

4- ترك المساحة لمن هم أعلى مقاما. 

5- عدم الإجابة عن سؤال موجه لشخص احر. 

6- لا تصحح للشنصية المهمة عند إجابتها أو الحديث عن موضوع خطأء إنما 
بدبلوماسية إعادة الحديث مع تصحيح الخطأ. 

7- لا تتملك المجلس واجعل للا خرين مساحة للحديث. 

8- لا نمدح نضسك بالحديث. 

9 لا تقاطع وحق لوقاطعت بالحديث يجب المبادرة بالطلب بإكمال الحديث. 

0- لا تنظر إلى الساعة أثناء المحادثة. 

1- لا تنشغل بآدوات مثل المسبحة أو المضاتيح أو الهاتف أو غيرها. 

3" لآ ختصدو صبوخا همك ان مشتت عحملية الاتصال والتو اصل, 

3- وضع الهاتف على الصامت. 


2020 د اكاك 
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4- عدم تبادل النظرات بينك وبين الأشخاص الآحرين. 

5- الجلوس باهتمام عند الحديث مع شخصيات والاتجاه بجسدك نحوهم. 
6- عدم مضغ اللبان. 

7- عدم التضوه بفكاهة واجعل فكاهتك جدية أن تطلب الأمرء ولكن في 


حضور الشخصيات المهمة يجب عدم التموه بها. 


8- عند التحدث مع مستخدمى الكرسى المتحرك من الإتيكيت أن تراعى 


ظروفهم بقدر الإمكان مثلاً اجلس على كرسيء أو أنزل لتكون محاذيًا له 


ولا تجعله ينظر إلى أعلى لكى يتحدث معك. 
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اد المهذب الأنيقء الذى ينتقى الناظه أويختار الكلمات ويعير 
عن رأيه بشكل إيجابى» فيصادف القبول والرضا فى مهمته المكلف 
بها ؛ لآنه من يمثل قومه أو دولته, وهذا الشرط ورد في القران الكريم 
أمري * وَاحْلُنَ ُهَدَة من تُسَاض * يَفْقَهُوا قَوَلِي اوججل وير 
د من أهلبي 4 فلي “ ارون حي 0 اشََدَدٌَ به أَزُري 4 وَأَضَركَهَ في أُمُري 0 
سا مناجيا الله عز وجل ان يرسل معه اخاه هارون إلى فرعون 
مصرء لان سيدنا هارون (رضي الله عنه) كان يتمتع بطلاقة اللسان 
وحسنن الختيا و الآ لفاهل والكلمساظ» والقدوة على الحواروالتمناش:» وكل 
هذه الصضات هي ما يحسان تتوافر في البرلمانيين والدبلوماسيين 
على حد سواء أوأي شخصية تتبواً منصبًا أوتمثل دولة» وذلك يطلق 
عليه اسم “اللسان الدبلوماسي . 


دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





الأعصاب الديلوماسية: 

يشترط في البرلماني أو الدبلوماسي لكي يقوم بمهامه على الوجه الأكمل 
أن يكون ذا أعصاب دبلوماسية» فيتحكم في تصرفاته عندما يتعرض 
لمواقف الغضبء وكذلك فى مواطن الضرحء لأنه لا يعبر عن ننسه وذاته: 
بل هويعير عن أآراء مملكة البحرينء ولهذه الأعصاب الديلوماسية 
الهادثئة منافع كبرى تعود على البرلماني ومملكة البحرين والقضية الى 
يتضفاوض فيها بالمنضعة والقدرة على التهاوض والإقناع والحصول على 


وهذه الصضة كانت لها نتائج إيجابية على العمل السياسي والبرلماني وأيضًا 
الديلوماسىء ولكن ثللاحظ ان النقيض من ذلك هو ” لا لديلوماسية 
التعناي” راس ات إن وار ناك حي سحن مجه اشصاض 
أعصابهم اذشاء تأديتهم لمهامهمء وخير مثال على ذلك حين فقد 
نابليون بونابرت العرش بسبب خروجه على أصول الدبلوماسية عندما 
قام بالاعتراض على شروط التضاوض مع الدول الأوروبية وألقى بقبعته 
على الآرض أثناء تناوضه مع أمير النمسا ”نترنج”" في قصر” ماكولين" 
بمدينة ”درسدن” الآلمانية وذلك في 1813/6/26م,» وكان نابليون في 
موقف ضعيض في هذه المناوضات» ولكن فقدانه للأعصاب الدبلوماسية 
أدى إلى انهيار المخاوضات وتحالض الدول الأوروبية ضده وتمكنت من 
هزيمة فرنساء وأجبرته على التنازل عن العرش ثم ننيه إلى جزيرة ” ألبا". 


وبلا شك أن مثل هذه الدبلوماسية المتشنجة فى الحديث لم تعد بالنطع 
لتلك الدول ولا لشهويها يل كاقت اضرادها كبيرة. 
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المبحث الخامس: إتيكيت تقديم واستقبال الهدايا 

عند تقديم الهدايا يراعى في تقديمها طريقة التقديم والمناسبة» فالهدية 
تعتبرردًا على مجاملة سابقة وكرم أخلاق. لماذا تقدم الهدايا؟ هل فكرت 
في ذلك؟ يجب التمعن كثيرا عندما نبداً بتقديم هدية ما إلى شخص. 
وإذا كانت الهدية كبيرة وثقيلة يجب أن نشحنها للضيض ولا نكلنه بذلك 
وخاصة أنه فى طائرة. 

و ون ماس شين ايديا 

هل تقديم الهدايا للضيوف يكون على مستوى واحد لجميع الضيوف؟ 

» يجب ألا تسيء الهدية إلى مشاعر الآخر أو تؤدي إلى إهانة كرامته. 
فيهوات تتناسب الهدية مع ثقافة الآخرين. ْ 

© لا نهد اكثر من هدية فى ان واحد. 

* للمريض ينضل هدية الورود وهي افضل هدية. 

© ليس من الشروط المهمة أن تكون الهدية قيمة وثمنها باهظ. 

بالنسبة إلى متلقي الهدية: 

© على متلقي الهدية أن يبدي إعجابه بالهدية. 

© آن يشكر مقدم الهدية ويعرب له عن امتنانه وسروره حت ولم تعجبه 
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من الأخطاء الشائعة في الهدايا بين الرجل والمرأة 

© العطر غير مسموح بين الرجل والمرأة» ألا في حالة الآقارب مثل الأب 
والأخ والخال والعم والابن والعكس للرجل. 

إتيكيت تقديم الورود 
أن اختيار لون معين ليس كافيًا للتعبير عن أفكارك بعمق» يمكنك 
نقل الرسالة من خلال عدد من الورود وأصنافهاء وسوف نستوضح 
العدد والمعنى واللون. 


2 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





© فان لاختيار العدد الصحيح للورود دور كبير في إيصال المعنى» وهو 
يختلف من مكان إلى اخرء فضي الولايات المتحدة العشرات من الورود 
مناسبة» أما فضي أورويا فلا يعتير مناسبًا و31 وردة غير مقبول لدي 
الدول الأوروبية ويحمل الكثير من المعاني السلبية» وض أجزاء من آسيا 
ل تقدم عدد ؛ من الزهور لآنه رمز للموت والزهرة الواحدة هي 
عموما للأحباب. 


قصه بروتوكولية: 
في برلين في أثناء دورة تدريبية قالت زوجة السمير السوري: إنني 
أهديت حرم السمير الروسي هدية وهي عبارة عن باقة ورد» قد 
طلبتها من محل الزهور وعندما أرسلتها تم إرجاعها إلى محل الزهور 
وتم إبلاغعي بذلك. 
هذا هوالذي نتحدث عنه في هذا الموضوع. لا تضع نضسك فى مثشل 
هذا المازق ممكن أن يكون من غير دراية وممكن أن يكون خطأ 
العامل في المحل أنه لم يسأل وخاصة انه يعلم ثقافة البلاد هنا. 
دلاللات إعداد الورود 
دلالات آلوان الورود 
© 15 وردة الجوري تدل على انك متاسض. 
© 8 ورود تدل على ”أنا أسف وسامحنى"". 
200 ور : قدل على العا يا هه الرادة و الاناقة: 
إن إرسال الورود لا يعتمد على عددها في الإتيكيت إنما يعتمد على 


ألوانها أيضًا. 
تجنب اللون الأبيض عندما تقدم الورد إلى أحد الأشخاص من الدول 
الاسيوية فهي ترمز للحرزن. 


الورد الآزرق: مهدئ للمخناوف ويمثل السلام والانضتاح والهدوء. 
الورد الوردى: الرقة والسعادة بغفض النظر عن شكل الزهرة. 
الوردة الحمراء: الطاقة والقوة والحب العاطفى مع الشجاعة والجمال 
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والحرارة. 

الورد الأبيض: يرتبط مع البراءة» والتواضع»: والحشمة» والاناقة. 

الورد الآصضر: الثقة» ويثير مشاعر المرح واللطافة ورمز الصداقة. 

الورد البرتقالي: الطاقة والحماس والدفءء وهو نبض الحياة وينقل 
الثقة والترضية وشغت الحياة. 

الورد الأحخضر: الصحة: والمرونة» وحسن الحظ والشيابء إذا كانت 
تستحدم كرسالة بهجة وراحة» ورسالة عن التضاؤل والتجديد. 
الورد البننسجى: هو لون الملوكء؛ الصقلء والنعمة» والآناقة» ورسالة 
الجمال والأنوثة. 

الورد المتعدد الألوان: مزيج من الورود الحمراء والصضراء ينقل الابتهاج 
والسعادة» في حين أن مزج الورود الحمراء والبيضاء ترمز إلى وحدة 
وطنية. 


هه 





4 دليل البروتوكول والمراسم للبرلمانيين والدبلوماسيين 





المبحك السبادس: اتيكيت اللباس 
المظهر بالنسبة للإنسان بصنة العموم هو جزء مكمل لحلقة متكاملة 
من شحخصيته من المخبر إلى المظهرء وهما وجهان لعملة واحدة والشاس 
لايعلمون عنك قبل أن تتحدث. 
عا عن مخزي ل وير با قا لكيه رب رن المت لماك 
الخارجي الذي يمثل من أنت. 


يقال في المظهر: نحترم الفضيلة لدى الإنسان الذي نعرفه» وننظر إلى 
ملابس الإنسان الذي لا نعرفه. وينصح خبراء الموضة بالابتعاد عن 
التكلض في اللباس والمبالغة» حيث يقول جورج برنارد شو: “اللباس 
المتكلم يبدل على ضعت عقلى '" وحسةق المظهر لأ بعض هشا الخلقة أو 
سحكة الوجة أو القافة» ذهنه حلقة اللهمواق كان اللشكل نه وزن فى هذا 
الأمرء وإنما يعن الأتاقة وحسن الهندام؛ والعناية بالشكل العام وما 
ترتديه» بحيث يكون هنالك تجانس بين ألوان الملابس مع الابتعاد 
عن الآلوان الصارخة والتركيز على اللبس الرسمي في نطاق ثلاثة 
ألوان” الآسودء والكحليء والبني ” ودرجات ألوانه الضاتحة في الصباح 
رالتافنةى الساء. 

قصة إتيكيتية: 

يروى أن السيد نبيل قمبر رحمه اللّه مدير المراسم في الديوان الملكيء 
كان يقول أن تناسق الآلوان في اللباس سواء الزي الخليجي أو الغربي 
يجب الاهتمام به لأنه منتاح القلوب» وأيضًا سعادة السمير سمير 
الشهابي الذي كان رئيس الوفد الدائم في نيويورك كان دائما يردد في 
اجتماعاته بالموظضين أهمية العناية باللباس وتناسق الآلوان بالنسبة 
للدبلوماسي وعدم لبس الألوان الضاتحة والتقيد بالآلوان الداكنة مثل 
(الأسودء والرماديء والأزرق) ويحرص على نظافة الحذاء وتلميعه 
يوميًا. وكان أول ما تلتقي به يختلس نظرة منه إلى قدمك ليرى 
نظافة الحذاءء وبالمناسبة يستحسن عدم لبس الجوارب البيضاء مع 
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الأحذية السوداء أو غيرها من الآلوان. 


ارتداء البشت: 





البشت متناسق مع طول الثوب 





البشت أطول من الثوب 


والبروتوكول المعمول به في لباس البشت أنه يجب ارتداؤه إذا كانت 
الشخصية الكبيرة ترتديهك» وخلعه إذا حلعته الشخصية الكبيرة. 
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الثوب الرسمى: 





إتيكيت الملابس الرسمية: 
قد ترد على بطاقة الدعوة لسهرة أنيقة اللباس عبارة عن ع[8132 
ا وتعني ربطة عنق سودداء: وهي حضلات العشاء أو الاستقبال أو 
الحضلات الرسمية جدًا السّ تقتضى ارتداءها مع قميص أبيض وبدلة 
سوداء مع ضرورة أن تكون ياقتها تتوافق مع الزي الدارج ويسمى 
الزى عندها: اشياميل (ع1طتطعكمء) أو تكسيدو» ويمكن استخدام ارخا 
معدنية فضية او ذهبية في إسوارتي القميص والتزشر بوشاح بلون 
البابيون» ويستخدم الحزام اليوم بدل الوشاح على الخصرء والجوارب 
حريرية سوداء أو قطنية خميغة والحذاء أسبود أو كسطورد برياط. 
ويعدى مصطلح (ع8131آ 11 للسيدات مللابس الميماء الرسمية القصيرة 
أو الطويلة أو شانيل ©©01131615-121 من الحرير أو الساتان أو الشينون 
مع مراعاة وضع حلى أنيقة خنينضة المظهر. 
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إتيكيت ارتداء مالابس الرجال في المناسبات الرسمية: 
بدلة الضراك ”أنطالآ 116” 
تلبس في الصيض أو ليلا في الشتاء وهي البدلة الرجالية الرسمية 
الأقدم والأكشر فنامة ضِ د الأزياء الرجالية» ظهرت في نهاية 
القرن الثامن عشر في إنجلترا وبعد الحرب العالمية الثانية اعتمدت 
لباسًا للحئلات الرسمية والمراسم الملكية. 
كرد بدلة الضراك من: 
جاكيت باللون الأسود قصير جدا من الآمام وطويل من الخلف. 
* بتطلون باللون الأسود واسع بعض الشيء من الأعلى ويضيق 

قليلا عند الأسطل. 

جيليه أبيض (صديري) بقماش سميك بعض الشيء. 

قميص دبولماتيكو أبيض ذي رقبة قصيرة مرتضعة. 

ربطة عنق فراشة (بابيون) بيضاء. 

الجوارب حريرية باللون الآسود. 

حذاء جلدي لامع باللون | سود 

يمكن أن يرافق الضراك معطض أسود طويل خاص به يتم ارتداؤه 

قبل دخول مكان المناسية. 

قواعد لياس بدلة الفراك: 

* ارتداء الفراك يكون إلزاميا حين تتطلب الدعوة ذلك حيث يكتب 
عادة على بطاقة الدعوة (©11 ع1017/211) وتعض ربطة عنق بيضاء فى 
إشارة مختصرة إلى بدلة الضراك. ْ ْ 

* الضراك بدلة خاصة بالمناسبات والمراسم الملكية كمراسم اعتلاء العرش 
أوولاية العهد والمراسم الدبلوماسية وحضلات العشاء في الأعياد 
الوطنية للدول وحضلات الأوبرا والموسيقى الكلاسيكية والمهرجانات. 

* .يترك جاكيت الضراك دائما منتوحا ليظهر الجيليه تحته وأزراره 
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مقطلة دائما. 

* ترافق الضراك قبعة باللون الآسود وقضازات باللون الآأبيض يتم 
نزعهما فور دخول المكان وقبل مصافحة أي شخص. 

* يمكن استبدال بدلة الضراك بالزي الوطني حت في أعلى المناسبات 
رسمية. 

* ٠يعتبر‏ الزي الرسمي لقائد فرقة الموسيقى الكلاسيكية (أوركيسترا).. 
لايمكن ارتداء طقم الضراك في حضلات الزفاف. 





بدلة السموكن “8131 116 ” 
سوداء اللون جاكيتها عادي قبته من الحرير الأسودء على جانبي 
البنطال شريط حرير أسود أورباط عق (بابيون) أسود وجوارب 
سوداء وحذاء اسود لماعء» ويمكن صيذضا ارتداء جاكيت ابيض 
بالمواصضات السابقة. 


بلا شك ال ع520[1928 أو 111500 كما يطلىق عليها الأمريكيون 
البدلة الرجالية الأكشر أناقة ونميزا فى مجموعة الأزياء الرجالية 
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الرسمية»ظهرت بهاية القرن التاسع عشر في إنجلترا بوصمها بدلة 
سائية تبرق يبنة ورمز 2 ]6غاعةز تلبس على ماكىة الفشاء الريينية. 


وض العام 1925 نمت إضافة حزام من الساتان الأسود 20ناط210612تنا© 
يلبس على الخصر بديلا عن الجيليه الذي اشتهرت به بدلة ع118. 


1 





بدلة البونجور(الصباح ) 
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يلبس في المناسبات الصباحية الكبرى في بعض الدول جاكيت أسود 
سحادة ممتوح يصل إلى الركبتين من الخلض وقصير لحد الخصر 
من الأمام والبنطال اسوة مخطظ :ومادفق عمودى والجوارب سوداء 
والحذاء أسود وريطة العشيّ رمادية مخططة أو منقطة. 


إن ألوان وأشكال (الكرافتة) تعكس ذوق مرتديها وعادة ما تستوقضنا 
هذه الملاحظة مع الآخرين وكذلك لون وشكل القميصء ويمكن ان 
يكون قميصا ذا خطوط أو مريعات على بدلة مخططة أو العكسء» 
وعندما تكون البدلة ذات لون واحد فالخيار أوسع في الشكل ولكن 
احرص على اللون المناسب. ولا يقتصر الاهتمام في المظهر فقط 
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عندما نكون في السطضر والعمل في الخارج بل في البلد والبيت الذي 
نعيش فيه أيضا. 

إتيكيت ارتداء مالابس السيدات في المناسبات الرسمية: 

© صباحأ: 
تايور أو أنسامبل في مقابلات الصباح الرسمية ومأدبة الغداء مع 
عيطنت: اذا كان المصل شتاء. 


© بعد الظهر: 
فستان تواليت أو فستان قصير مع حلي بسيطة في حضلات الكوكتيل 
© ساد 
فستان سهرة مع إضافة الحلي والمجوهرات بالطريقة المناسبة» أما إذا 
جاء تحديدها في بطاقة الدعوة فتكون: 
1 سمو كزة: تيدان يع رعاو فى ميطف كان السصن ببساء. 
2- لا يجوز دخول صالون الاستقبال بالمعطف ويترك في مكان معخصص 
لذلك “©1105 61306” قيل الدخول. 
3- ولا يجوز للمرأة الجلوس على المائدة بالضراء أو المعطضث. 


إتيكيت ارتداء ال ماللابس غير الرسمية 251131): 
أولى سمات حياتنا المعاصرة السرعة وكان لهذا أثر على كل شيء ومنها 
المظهر العام وميل الناس إلى ارتداء ملابس عادية مريحة (كاجول) 
نتشرت ظاهرة الملابس غير الرسمية في العالم انتشارًا ملمنًا للنظر 
منذ مطلع تسعيئيات القرن الماضي وكانت لباس أيام العطل والإجازات 
فحت صبحت ألبسة كل يوم إلى حد تعذر معه اليوم تحديد هوية الناس 
5-07 وح مع لبس الكاجوال يجب أن نعمل على الحماظ على 
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الآأناقة 


أصول حمل الاآوسمة : 
يخضع حمل الأوسمة فضي الحضلات الكبرى إلى القواعد التالية : 
1- حملها على الآلبسة الرسمية ( كالضراك أو السموكن أو البونجور) أو اللباس 
العربي الخليجي ( البشت ) » حسب الآعراف المحلية الناغذة. 
2- توضع الأوسمة ض الحهة السرق من الضصدر امت اعمن منتضمه حس اخر 
الطرف اليسار 
3- 3 الأوسمة على خطين متوازيين ( على الأكثر) وفق الترتيب التالي : 
* أعلى وسام وطني (فضي حال وجود) 
* أوسمة الدولة المعتمدة» أووسام الوزارة التي ينتمي إليها الموظضف 
في حال حصوله عليه. 
* الوسام المتعلق بالمناسبة القائمة 
* أوسمة الدول العربية 
* أوسمة الدول الأجنبية (حسب تسلسل أهميتها و وفق تاريخ 
أحداتها) 
4- القلادة : تعلق في العنق ( تحت ربطة العنق لا فوقها ) ولا يجوز تعليق اثنتين 
منها باستثناء قلادة جوفة الشرف. 
5ط الوشاح : 
* يوضعضي المناسبات العادية تحت الصدر ( من الكتض الآيمن حّ 
الجائب الأيسر). 
يوضع فوق الصدرة في المناسبات الرسمية التي يحضرها رئيس 
الدولة علما يان هذا الأخير يضعها قوق الصدرة دائما. 
عالاقة الآوسمة بالالبسة : 
1- المعطض: لا تحمل الأوسمة على المعطف إطلاقا. 
2- السموكن: يجوز أن يوضع عليه وسام واحد أو الاستعانة عنه بشريط أو 
وردة تشير وترمز إليه. 
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3- الجاكيت : يجوز أن يوضع عليه وسام واحد . 

قصة في البروتوكول: 
في إحدى الزيارات الرسمية كانت سيدة ذات منصب رسمي مرافقة 
لوفد رسمي للبلدء وكانت ترتدي لباس (كاجول) وهذا خطآأ 
بروتوكولي» حيث واجهت مشكلة ععيند الحضور لمطار الدولة المستضيمة 
ساجاضيان سات دذ هيا سر ا صحاف رق طوريودى 
الصحن المحلية للبلدين والأخبار بلباس الكاجول؛ وهل هذا يعقل بان 
تظهر بهذا المظهر وخاصة أنها ممثل لبلدها. 
المقبول من اللباس (الكاجول) للرجال: 

© بنطال فضناض أو جينز متناسق ومرتب. 





»© قميص من دون ربطة عدق. 
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© جاكيت يليزر 81261 أو سترة رياضية. 


الملايس غير الرسمية المقبولة للنساء: 
© بدلة جاكيت وينطال. 
شورت طويل تحت الركبة صينا مع فميص. 
جينز مع بلوز. 
بنطال مع فميص مناسب. 
فستان قطني خمطيف بسيط. 


أحدية المرأة: 
إذا كان اللباس رسميّاء يجب أن يتراوح طول كعب الحذاء من 8 إلى 
0 سنتتيمترات. بغض النظر عن لونه ولكن يجب الابتعاد عن اللون 
الآحمر والالوان الضاقعة. 





من الأمام. 
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قصه بروتوكولية: 

يحكى أن الملك هنري الرابع الفرنسي لا يهتم كثيرًا بمظهره الخارجي: 
فعندما قامت مدام دوسيميه إحدى صديقات الملك هنري الثالث ومن 
المعجبات به» تقول: بعد أن قابلت الملك هنري الرابع للمرة الأولى» لقد 
ايك الملك» ولكني لم أر جلالته! 


إتيكيت ارتداء المجوهرات للنساء: 
بعد الالماس مخ أفكر الحلى التماكية ومرة المجوهرات الفخلة عند 
الفساء شكن ها ؛ إن لا رعراء الاكاي جردو اوعفر حارس نحن 
الشيء وتضرق بين مجوهرات الليل والنهار. 


ف السايق كان الالماسن من الأحهار المكاسية السهرة والليل كشملء ولا 
تتجرأ المرأة الأنيقة على استعماله خلال الثهار: أما الآن فأصحت 
المرأة تتزين بأي قطعة مرصعة بالألماس تملكها بغض النظر عن 
ستها أوظروفها الاجتماعية والاقتصادية. 

وبقدرما تضضي المجوهرات وال لماس من جمال وأنوثة على التي 
ترتديه بقدرما يجب الانتباه إلى كينية استخدامه وارتدائه فى الوقت 
الحاسيب والطريضة الصحيحة. ْ 


قواهد:اساسية .حول طريقية ارقداء البجوهرات والا لاس والاوقات الناسية 
لذ لك : 


تقتصر الا كسمواراث الماسية اللخاصة بالشعرمن دتاسسن او تخان 
على مناسيات السهرة (الخاتم» السوارء القلادة) إلا قح المفاغ والسهرةء 
وإلا فإن مظهرك سيكون مبالقًا فيه بعيدًا عن الأناقة. 

الثهار لأ يتطلب الكخير فسن الا كسسوارات» ققطعة واحدة او افتشانخ 
على الأكثر من هذه المجوهرات تكنىء» وينضل أن تكون هذه القطعة 
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صعغعيرة وناعمة أي ايخ يعون برا ناس صجيرا. 

أقراط الآذن الكبيرة أو الس ” تتدلى منها حبة الماس أواللؤلة خاصة 
يمنابيبات المبساء والسهرة طقطله ويمكن اركداء أقراك.الاسية صغير : 
فق سماعات اللاهار. 


يفضل ارتداء إكسسوارت اليد من الخواتم والأسوار فى ساعات النهار 
من إكسسوارات العنق والوجه من قلائد وأقراط إلا إذا كانت الخواتم 
اث احجار كبيرة جد قنى هذه الحالة مين الآ فضل ارقد اوها مساء, 
والانتباه في حين ارتداء الآساورفي ساعات النهار فيجب ان نهتم بعدم 
الاب 

من المقبول أن ترتدي المرأة ساعة مرصعة بالأحجار الكريمة في النهار 
وقالادة ثاغمة هذا أو حلقا تحجر صعير. 

ود يكمي أن سر قطعة واحدة من الألماس خلال النهار وآن 
وهده الك عه ليست فشط من أجل أن يبدو مظهرك أنيقًا وعغضصرراء 
بل مضا هى معيدة من الناحية العملية» إذ ان ارتداءك الخواتم ذات 


غرضة انحو رركت شوين باعماتكت. 


إتيكيت وضع المكياج 

عند وضع المكياج في الأماكن الرسمية يجب ألا نففل عن أصولها فهذا 
مؤثر على مظهرها أمام الزملاء والعاملين في المجلسء نعم اهتمي 
بجمالك ولكن في حدود معينة وفي أماكن معينة. 


* من الأخطاء الشائعة وضع المكياج في قاعات الاجتماع وهذا التصرف قد 
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يسبب استياء من حولها لأنه من المنترض أن عمل المكياج من خصوصيات 
المرأة فكيضف تشيعه أمام الآخرين» وأكيد يوجد مكان استراحة تستطيع 
وضع المكياج فيه. 

عدم ومعدة السياره كرح ير مول 

* وللتأكد من مكياجك بأنه على ما يرام لا يجوز النظر في المرأة أو إظهار 
المرآأة من الحقيبة. 


سؤال في الإتيكيت: 
سول يبيد هل يعتير سلوكا خاطتًا مكارجا عر الأشكيت عندما اعدل 
على تصليح أو وضع المكياج في مكان عام لكن لا أحد يراني؟ 
الجواب: نعم يظل هذا التصرف خطأ فعندما نعتاد عليه يصبح عادة. 
إتيكيت حقيبة اليد: 
© عند زيارة السيدة شحصية كبيرة ومهمة يجب ألا تحمل حقيبة يد 
كبيرة» وإذا لم تستطع فيجب أن تحاول قدر المستطاع أن تكون بعيدة 
فن الشخصية الهمة: مثال: هتيييا نكت على يمار الشخصية يحبهان 
تكون ادس ات ادن أي الجانب البعيد عن الشخصية. 
© حمل حقيبة صغيرة 01116257” في المحافل المساتية أما في المحافل 
النهارية والرسمية فينضل حمل الشتطة ذات المسكة. 
© الابتعاد عن الحجم الكبير من الحقائب. 
حقائب اليد المسوح بها " حجم 24 سم - 29 سم " 
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© لاتحملى الشنطة على الكتض أو اليد اليمنضى يجب أن تحمل على اليد 
اليسرى. حسّ تكون اليد اليمنى حرة للمصافحة. وأيضًا لا يصح حمل 
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© وض حالة الجلوس في المجالس الرسمية يجب ان توضع الحقيبة -في 
حالة أن الحجم الكبير- على الآأرض من الجهة المعاكسة للشخصية 
المهمة - أما إذا كان حجمها صغيرًا فتوضع على الكرسي الخاص بك 
من الجهة المعاكسة أو خلض الظهر أو على المنخذين. 

© وض حالة الجلوس على مائدة طعام ممكن وضع الحقيبة يسار المقعد 
وتعلقها على ذراع المقعد أو تعلق الحقيبة على الماكدة ناحية اليسار 
من الجلوس. 

© نجد كثيرًا من المطاعم قد صممت الكراسي بشكل فيه انحناء تشير 
إلى تعليق الحقيبة هنا أي في الجهة اليسرى. وسوف نشرح لماذا على 
الجهة اليسرى وليس الجهة اليمنى عند الجلوس على المواكد. 
اختيار العطر بعناية فليس من اللائق اختيار عطر نخاذ وبالذات 
في الآأماكن المغلقة كقاعات الاجتماعات الجانبية أو المطاعم والمآدب 
الرسمية لآن ذلك قد يسبب ضيقا للآأخرين. 


إتيكيت التدخين 
إن التدخين له قواعد معينة في الإتيكيت وهو لا يعني عدم تدخين 
السيجارة ولكنه ينبغي أن يمتنع عن التدخين فى المواقض التالية: 


1- عند التحية والمصافحة. 

2- فى الغرفة المغلقة. 

نالحد 

عد ا المشي في الشارع مع سيدة أو:فتاة. 

5- عند المحادثة مع سيدة وتتطلب المناقشة فترة طويلة. 
6- لا تدخين في السيارة مع الضيوف. 

7- يجب عدم التدخين في وجود سيدة حامل. 

8- الالتزام بعدم التدخين في الأماكن الممنوعة. 
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إتيكيت النظارة الشمسية: 
النظارة الشمسية هى ليست مجرد عملية حماية عينيك من أشعة 
الشمسء أنها انعكاس لشخصيتك الس يمكن أن تعزز بها صورتك 
المهنية أيضا. وتوجد أماكن يجب عدم ارتدائتها فيها: 


1- عند دحول أماكن العمل. 

2- عند السلام على الشخصيات المهمة والقيادات يجب عدم وضعها على 
الرأس أو لبسها. ولا تستخدم النظارات الشمسية لرفع شعر رأسك في 
المحاطل والاجتماعات الرسمية. 

3- عند التصوير الخارجي حارج المبنى (الصورة الجماعية) يجب عدم لبسها. 

4- في الجولات الخارجية ومرافقة الشخصية المهمة» والشخصية المهمة لا 
ترتدي النظارة إذا علينا أيضًا عدم ارتداتها. 
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المبحث السابع: إتيكيت الطعام 

1- تجنب الحديث عن مواضيع غير سارة على مأدبة الطعام. 

2- تجنب الحديث عن الأمراض والحوادث التي تثير اشمئزاز الضيوف. 

3- ينقل الطعام إلى الم وليس العكس بأن تنحنني على الطاولة لتناول 

الطعام. 
4- لا تتحدث وض فمك طعام لم نمضغه» وعند الاضطرار لذلك ضع يدك على 
فمك أو استخدام منديلا. 

5- تجنب إحداث صوت أثناء المضخغ. 

6- حين تواجدك في مائدة ممكن أن يوجه إليك سؤال فيجب أن تقضم 

قضمة صغيرة جدا لكي يتسنى لك الإجابة في حالة التوجه إليك بسؤال 

7- عندما تبداً ضٍ تناول طعامك حاول آلا تحرك يديك حينما تحمل الشوكة 

والسكين وتشوح بها أمام الآخرين. 
8- إذا دعوت ضيوفك لوليمة فيجب أن تضع فائمة الطعام نتحت متناول يد 
9- إذا كان في خمك شيء لا ترغب به لا تزله بأصابعك إنما ضع المنديل أمام 
فمك وقم بإزالته. 

0- قبل الذهاب إلى أي حطل غداء أو مآدبة يجب الإلمام بالأساسيات وقواعد 
إتيكيت المائدة. 

71- لا تأخن الدواء على طاولة المائدة وإنما باستطاعتك أخذها قبل أو أثناء 
أوالاستئذان. وإذا كان تناول الدواء أثناء الطعام أو بعده ضروريًا فتناوله 
بعيدًا عن الأنظار. 1 

2- عندما يطلب شخص شيئًا ما على الطاولة ليس من اللائق أن ينحني 
على الطاولة لجلبه وإنها يجب على الشخص القريب من الطلب أن يمرره 
له من جهة اليمين أو اليسار. 
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والآأهم من ذلك عندما ترى - وأنت مدعو - أن الآأمورلا تسير على 
الوجه الأكمل فى المناسبةء خلا داعى أن توجه لومًا أو شكوى للقائكمين 
على الخدمة» فهذا من اختصاص الداعى أو الداعية» وإذا طلبت طعامًا 
مناسب موجود في طبقك؛ وحت إذا لم يكن به ما يناسبك فتظاهمر 
بهدوء أنك تأكلء لأنه إذا كان إصرارك ملحًا على النوع الذي طلبته 
إتيكيت تناول الطعام: 


1-الطيور المطبوخة فى الحملات الرسمية لا يصح مطلقا مسك قطعة 
الطيور باليد» بل يكتضني بأكل الجزء اللحمي الذي يمكن استخلاصه من 
العظم بالشوكة والسكين. 0 

2- الأسماك تؤكل بالشوكة والسكين الخاصة بالأكلات البحرية. 

3- تناول الاسباكتي (المعكرونة): 
تبدو صعبة في تناولها ولكنها على العكس يتم التعامل معها بالشوكة 
والملعقة الث تحدد معيار الكمية الث ستتناولها بالشوكة. ضع الشوكة 
في المعكرونة ولنها من الطرف وليس غمس لمعكرونة بالكامل. 

4- البطاطس المحمرة (فرنش فرايز): 
تقطع إلى جزء صغير وتناولها بالشوكة الكبيرة. 

5- الحساء: 
لا تتناول الحساء وهو ساحن. لا تنفخ فيهء وتوضع الملعقة في طبق 
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الحساء ويتم تحريكها بالاتجاه المعاكس لك ثم رفعها وتقريبها من 
فمكء وهكذاء لا تحدث صونًا بالملعقة. ولا تصدر صونًا عند احتساء 
الشوربة وعند الانتهاء ضع الملعقة على جانب الطبق وهذه اشارة إلى 
أنك جاهز للطبق التالى. 
6-الكباب (شيش): ْ 
امسك قطعة الخشب المثبت عليها الكباب بيدء واستخدام الشوكة باليد 
الأخرى لإنزال قطع الكباب إلى الطبق عن طريق الضغط على القطع من 
أعلى. 
7- يفضل هرس حبات البازلاء بالشوكة لصعوبة حملها. 
8- يجب أخذ حبة الزيتون من الطبق المقدم بواسطة الملعقة ووضعها في طبقك. 
9- يفضل تقشير المواكه بالشوكة والسكين وخصوصا في الموائد الرسمية. 
0- عدم تناول الأطعمة التي تؤكل باليد (الكبة... إلخ)الحرص عند تناول 
التبولة أن تغادر بعد الانتهاء من المأدبة إلى الحمام لإزالة ما علق في 
أاسكاتك. 


إتيكيت المواقف المحرجة 

كيف تتعامل مع المواقف المحرجة على المائدة؟ 

أحيانا تحدث لنا مواقف محرجة وقد تكون بالنسبة لنا سيئة للغاية ولا 

نستطيع تحملهاءاليك بعض السلوكيات اللائقة بذلك: 

ماذا تضعل عندما لا يعجبك الطعام أو مذاقه؟ 

© إذا كنت ضِي محمل ممكن أن تكتضي بالآطباق الجانبية كالسلطة 
والمقتبلات ولا تظهر للضيف عدم رغبتك في اكل الطبق الرئيسي لأنه 

© إذاقدم إليك شيء لا تفضله لأي سبب فيكضي الاعتذار عن عدم تناوله: 
ولا داعي لشرح السبب أو ذكرما يسببه لك طعام معين من أضرار. 
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ماذا تضعل إذا انسكب الطعام عليك أو على غيرك؟ 


إذا انسكب عليك الطعام فالإحراج لك وحدكء أما إذا سكبته على 
الغفير هنا يقع الإحراج الشديدء في كلتا الحالتين عليك بسرعة 
تنظيض ملابسك بالنوطة وحاول قدر الإمكان ألا يلاحظوا ذلك 
أبدا. لكيلا تزعج الآخرينء» وإذا سكبت على الآخرين فالاعتذارواجب 
ومساعدتهم قدر الإمكان على تنظيض ملابسهم وفي حالة سيدة / 
سيد... يختلض الوضع هنا في المساعدة. 


ماذا تضعل إذا رشح أننك أو جاءتك حالة سعال شديدة؟ 


قواعد الإتيكيت تقول انه غير مسموح لك مغادرة المائدة لكي ترد 
على الهاتض أو لضبط الهيئة والشكل أو لمسح وجود بقايا طعام في 
وجهكء فعليك بمسحه بالئوطة وذلك بربت خمنيض عليهاء ولكن 
في حالة جاءك سعال شديد أو رشح انضك كثيرا يسمح لك خبراء 
الإتيكيت بترك المائدة بعد استتئّذان الجميع؛ إما إذا كنت تنوي العودة 
فيمكنك مغادرة الماكدة لضترة قصيرة بشرط الاستئذان وترك المخوطة 
على المقعد ووضع الأدوات على الجانب الآيمن من الطبق واتجاه 
أستان الشوكة لأعلى ويعنى ذلك فى العرف أنك ستهود لاستكمال 
كارن العلساء. ْ ْ 


حالة وحود بقايا الأطعمة بين امفائك: 
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كيض تتعامل مع بقايا الآطعمة الشٍ تتخلل أسنانك» وتسبب لك 
ألماً كبيرا؟ غر مسموح لك أن تستخدم أصبعك أو أعواد الأسنان 
في استحراج بقايا الطعام وأنت على المائدة» وعليك الانتظار حش 
تترك المائدة وتنتهي من طعامكء وإذا كنت لا تستطيع الانتظار لآن 
اسنتائلف تؤلك بشدة فعليك الاستئذان والذهاب إلى الحمام لتنظيف 
أسنانك ولا يوجد حرج في أن تطلب أعواد الآسنان آنذاك في حالة 
العبرور: قضط. 
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في حالة كان الطعام شديد الحرارة: 
إذا تناولت طعاما وكان شديد الحرارة فلا تخرجه من فمك ولا تحدث 
أصواتا تلضفت النظر إليكء؛ يمكنك شرب قليل من الماء» وهذه هي 
الحانه لوحيو تس يرن في ري لاه (ضاء عر الفلساء بانس 








المبحث الثامن: الجلوس على المائدة وأنواعها 


© يجب الجلوس في وضع مستقيم وليس به تكلئ. 
© يتم الجلوس على المائدة من جهة يمين الكرسي. 


لا تحدث ضجة عندما تجلس على الكرسي وذلك بسحبه بخضة» وعادة 
بي شحض يياعاك فيلك ررك يكرد هات ان ساعد دسحي 
الكرسي للنلض وأنت رافع قليلاً الكرسي من الرجلين الخلميين. 

توجد مسافة فاصلة بين الكرسي والكرسي الاخرهي 6٠‏ سم ابتداء 
من ارجل الكرسي. 


© ,وكهبا ذكرمايقا يعب أن تخلس غلى الكريبى المحدة لكو ولا تكسن 
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حفلات الكوكتيل (الاستقبال): 

هدم الحغلات تستفل عد ذا كييرا ضن الناس: 

وتام حضلات الكوكتيل عادة في عطلة نهاية الأسبوع مساءً. 

وتكون بطاقة الدعوة بحجم اكبر قليلا من بطاقة الزيارة» يذكر 
فيها الاسم مباشرة» فلان الشلاني وحرمه يستقبلان في منزلهما 
يوم... الساعة... 

يذكرضى أسمل الدعوة (كوكتيل). وعنوان المكان وإذا كانت الدعوة 
غافةى لناسية يناسن د نوات عير 0 بطئيب نر عيها 
بالحضور أو عدمه. ْ 

ترسل بطاقة الدعوة قبل موعدها بأسبوع على الأقلء ولا يذكرضي 
بطاقة الدعوة نوع الملابس الت يرتديها المدعوون» إنما المخغروض 
أن تكون أكثر تميرًا من الملابس العادية. 

يقض المضيض والمضينضة معا في استقبال المدعوين للترحيب بهم إلى 
الجدل. 

يقام هذا الحمل في بهو فسيح الأرجاء يسمح بتنقل المدعوين بين 
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© الوفت محدد فى هذا المحمئل محدد من الساعة... إلى الساعة... 


2- حفلات البوفيه: 

يمتاز نظام البوفيه بأنه يعضى المضيف من إجراءات الولائم 
ومراسمهاء كما يتيح للمدعوين متعة الاختلاط ببعضهم فهي وليمة 
متحركة لا يستمرفيها الجميع واقضين أو جالسين طوال الوقت» لذا 
فهذا النوع يصلح لحملات الزواج ولكثير من المناسبات الاجتماعية 
والمؤنمرات. وهذا الشوع من الحضلات يصلح لوجبات الغداء والعشاءء 
وقد تقام في حديقة صيضا أو حول حمام سباحة أوفي قاعة فسيحة 
شتاء حيث يتقدم كل مدعو ليخدم ننسه بنمسه» فيتناول الطبق 
والسكين والشوكة ويختار ما يروق له من أصناف الطعام. وتقتصر 
الخدمة على وقوف أحد الخدم خلض كل مائدة لتقديم المشروبات 
للراغيين أو مساعدة من يطلب المساعدة. 


البوفيه يتكون من ثلاث موائد: الأولى تكون على شكل طاولة شرفية 
يتم تقديم الخدمة إليها ويجلس عليها ضيض الشرف والضيوف 
الأعلى مرتبة. والماكئدة الثانية تحتوي وبشكل منسق جميل على 
الصحون النارغة وأدوات السضرة وملاعق وشوك وسكاكين وأطباق 
كبيرة من المقبلات واللحوم المتنوعة وأطباق السلطة والخبز. وعلى 
المائدة الثالشة أطباق فواكه الموسم وأطباق الحلوى. 
3- حفلات الشاي أو القهوة: 

تقتصرهده الحفخلات غاليا على السيدات إذا كانت الدعوة صياحا 
مايين الساعة 11 صباحا والساعة 12 ظهرا أو فترة العصرما بين 
الساعة 3 عصرًا والساعة 5 عصراء وهذا التقليد معمول به في كثير من 
دول العالم. وأهمية هذه الحضلات أن السيدات يستطعن عن طريقها 
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شغل ده م أوقاتهن فى الم باح بجانب توثيق العلاقات الاجتماعية 
وهذا بالطبع ينعكس على عمل أزواجهن وخاصة في العمل البرل ماني 
والدبلوماسي. 


ويقدم في مثل هذه الحضلات العصير الطازج والشاي والقهوة والحلوى 
والشطائر المملحة ويراعي فيها البساطة التامة لآن موعدها سابق 
لموعد الغداء. والملابس تكون بسيطة مثل فستان بسيط أو(تايير) 
بسيط بلون هادئ وتكون الآلوان متناسقة بين الملابس والحقيبة 
والحذاء فمثلا لا يجوز ارتداء المجوهرات الكبيرة أو الأحذية الذهبية 
أ والخضية أو الضروء ولا يسمح بارتداء بلوفر على وسط الجسد. 


4- حفغلدت الغداء 


لها يستخدم هذا النوع من الحضلات في البلاد الحارة إلا عند الضرورة 
القصوى وخاصة في الدول التي تأخن بنظام اليوم الكاملء الملابس 
للسيدات تكون هي نضس ملابس حضلات الشاي والقهوة أما بالنسبة 
للرجال فيجب أن تكون هادتة الألوان ويجوزارتداء الملابس المتوسطة 
القتامة ولكنه على كل حال لا يجوز ارتداء الملابس الرياضية أو عدم 
ارتداء رايطة العنق. 


5- مآدية العشاء 
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يعتبر حمل العشاء من أرفع أنواع الدعوات سواء بالنسبة للداعي 
ومساحة وشكل المائدة. 

واعلم أن الأطعمة والخدمات تقدم من الجهة اليسرى على المائدة 
وتزاح الآطباق والآطعمة من جهة اليمين. 
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استخدام أدوات المائدة 


-١‏ إشارة باتك لم تنتهي من الطعام. 





0 


مستعد للطبق الثاني الانتهاء من الطعام 
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الوفت: 
إن الوقت التقليدى لتناول الشاى هو الساعة الرابعة عصراء أومن الساعة 
الثالثة إلى الساعة الخامسة عصراء قد يطول الوقت ولكن لا يتعدى ال 


اتنشكت الشاي 


ماذا يقدم: 

السندويشات الصغيرة أولا فاتحة الشهية» ثم الكعك» وأخيرا الحلويات. 

يقدم الشاي على طاولة منخمنضة 

الدعوة للشاي: 

وتجوزالدعوة عن طريق الهاتضء أووجها لوجهه أو إرسالها بالبريد على 
الآقل قبل أسبوع ويعتمد على موقع العزومة الجغرافية» وممكن أسبوعين 
أواكشرعلى حسب المسافة والمناسبة التي قد تكون دعوات رسمية» وهذه 
الحالة مدرجة ف المؤتمرات والانعقادات والاجتماعات الدوليةء» حيث 
برسل ل سخصية نر نسي عو الفررنة لالدو لطر الدضوة 
والتباحث في أمور تعاون بين البلدين. 


قصه إتيكيتية: 

في أحد المؤنمرات تمت دعوة رئيس وفد من الوفود الساعة الرابعة لزيارة 
قرينه فى جناحه فى فندق الإقامة» وعندما حضر للزيارة المحددة على 
الوقت المحدد وقع في خطأ بحيث أحضر معه قهوته ودخل بها للزيارة 
مما أثار انزعاج المضيتضء لان المضيض قد أعد ضيافة شايًا لهذه الزيارة: 
بان المدعولا يعلم بأصول الإتيكيت للدعوة» والخطأ كان من الجهتين لم 
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موقع أدوات مائدة الشاي: 

الكوب والسكر يقع على يمين الشخص ولملعقة تقع على يسار السكر. 

مسكة الفنجان تكون باتجاه الساعة الثالثة أو الرايعة وهى الطريقة 
السهلة للإامساك بمسكة الفنجان 

مكونات المائدة: 

© أطباق وفناجين الشاي والشوك والملاعق ومنديل. 

© عند تقديم كعكة لينة وبكريمة يجب أن توضع على الطاولة الشوكة 


الصفيرة. 
© ذا كانت هناك أطباق مع المريى والقشدة» يعون على كل صحنئ 
ملعقة. 


© سكين الزيدة توضع على يمين صحن الزبدة والشوكة توضع على يسار 
الطبق وملعقة الشاي توضع على طبق المنجان او على يمين السكين. 





كيف تتعامل مع فنجان الشاي والطبق: 
في حالة الجلوس تستطيع رفع المنجان بدون الطبق وفي الوقوف الاثنان 
معًا (الئنجان والطبق) وضع الطبق باليد اليسرى والمنجان باليد اليمنى 
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والشخص الأعسر يمكنه ببساطة عمل عكس الإجراء. 

تحريك الشاي: 

تحريك الشاي في المنجان يتم برفق وبدون صوت عن طريق تحريك 
الملعقة الصغيرة ذهابا وإيابا ضي وسط المنجان ولا يسمح بلمس الجانبين 
وعن الانتهاء توضع الملعقة على الصحن خلض المنجان مشير إلى نفس 
اتجاه مؤشر الكأس (تصور وجه الساعة وتصور المؤشر على الساعة 
الرايعة أو الثالثة فالاتجاه نفس مؤشر الساعة). 

يتم تقديم الشاي دائما من قبل المضيض / المضينة أو صديق لا من قبل 
الخدمء يسكب الحليب بعد الشاي. 

السكر: إذا كان السكر حبات ممكن وضع الملعقة وسط إناء السكر ما اذا 
كان مكعبات فيجب جلب الملقط لالتقاط السكر ووضعه في الشاي. 
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المبحث التاسع: إتيكيت الدعوات 


1- ترسل الدعوات قبل فترة مناسبة تتراوح في حدود أسبوعين للحملات 
الصغيرة» وتزيد المدة في المحافل الكبيرة لتصل إلى شهرين. 

#-يرافى حمتي العدد. 13 ترقيم يطاقات- النعوة أو المقاعد يالشبية 
للآوروبيين» أوالرقم الذي يحوي رقم 4 بالنسبة للصينيين وعدد من شعوب 
شرق أسياء لآنها من الأرقام التي تثير تشاؤم بعض الثقافات في العالم. 

3- ترسل الدعوات قبل أسبوع على الأقل من تاريخ المأدبة» وض العواصم 
الكبرى قبل أسبوعين» كي يتسنى للمدعوين عدم الارتباط بموعد آخر. 

4- في حالة المؤتمرات الكبيرة يفضل إرسال الدعوة قبل شهرين أو أكثر وليس 
أقل من ذلك. 

يراعى في تحديد تاريخ الدعوة الآمور التالية: 

1- ألا يكون يوم عطلة أسبوعية أو يوم عيد رسمي. 

2- آلا تقيم إحدى الجهات الرسمية في اليوم نضسه حملة مماثلة. 

ذا كافك اللادية عقافة كريها اشخحصية معيثة ذيحب أن يحدد يوم 

4- لا تجوز المباشرة بتكريم أعضاء وفود المؤتمرات آلا بعد افتتاح المؤتمرء ولا 
يجوز فقيل تلكادنا: 

5- يراعي في انتقاء المدعوين إلى المأدبة (المحدودة العدد) توافر الانسجام بينهم 
وعدم وجود خصومة شخصية أو عداوة رسمية بين فئة منهم أو بين دولهم. 


سحلت الدحر اجب ا سرام وي 
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إنيكيت الاعتدار: 
توحد حانة 2 السطل الدرعوة (2.17.5.8) لتقديم الاعتذاروهي ترحجمةه 
بالرد على الحضور أو عدمه. 


يجب عند الاعتذار إبداء عذر مقبول (كالمرض» أو السطضرء أو الارتياط 
الممسيق يموعد اخر) غلما يانه لا يهوز الاعتذاريغن دعوات ركيسن الدولة 
أورئيس الحكومة أو وزير الخارجية» ولا سيما تلك التي تقام بمناسبة 
الآعياد القومية» أو تكريمًا لرئيس دولة أجنبية» أو لزائر عظيم,» أو لسضير 
قادم أومقادو مركزه سبي انتماء مهمحة: 

أماض حالة الشك فى إمكان تلبية الدعوة فيستحسن الاعتذار سلفاء 
داعو تجن الجرات إل لخر و أر حر لحل ل الشاء جارنت 
الظروف القاهرة أو الحوادث الطارئة- مما يعتبر تصرفا غير لاثق» ويوقع 
الداعي في حضلات الغداء أو العشاء (جلوسا) في حرج كبير لإملاء المقاعد 
الضارغة» ولا سيما إذا كانت أمكنة الناتبين أو المعتذرين رئيسية أى مجاورة 
لمقعد الشرف. 


قصة بروتوكولية: 
أرسلت له دعوة للشرق الآوسطء وكانت الدعوة تحتوي على رقم الطاولة. 


والمدعو للحضور اعتذر عن الحضور وذلك بسبب أن كان رقم الطاولة ” 
4" وهو رقم شؤم بالنسبة لهم. فيجب ان نان بعين الاعتبار الضارق في 
التشامات وا لاعفا رانك ريك ويا يحاصية كان صيرسا ريب بض 
الاعتقادات. 


2020 اعم مصععد البحري / بالندر 
لاع الال ماعناء نا لمع !نام 08 آنا51!1لطا لالمقنام8 


( 185 








المبحث العاشر: إتيكيت مغادرة الحفلات والمآدب والزيارات 
إذا دعيت إلى حضلة أو إلى عشاء أو إلى آية مناسبة فمن الإتيكيت أن 
تقبل هذه الدعوة بالحضور أو الرفض بتقديم الاعتذارء وض حالة 
القبول ما المدة الس تقرها قواعد الإتيكيت للبقاء في هذا الحضل ثم 
الاستئذان وكين يتم ذلك؟ 

يحاون آن تكون اديك شفافية وتشعر بالاتحاضص من حوتك» ققد 
تتحاول المضينة / المضي إنهاء الحمضل عندما تشعر / يشعر بالتعب» 
فعليك ملاحظة أثار التعب بمجرد أن تبدو عليهم ولا تنتظر حقّ 
يطلب منك ذلكء والقاعدة للبقاء في الحمضل وتحديد ميعاد المغادرة 
تبدآ بعد ساعة من تناول الوجية الى د نمت الدعوة من أجلهاء فليس 
من اللائق أيضًا أن تأكل ثم تترك الحضل مباشرة. أما في الحضلات 
الصغيرة فيتحدد ميعاد مغادرتك عندما تلا حظ استعداد اللاخرين 
للمغادرة لأآنك إذا أبديت رغبتك فى المغادرة فسينتهى الحمل سريعا 
اعد ايل ْ ْ 

© لايجوزللضيض أن يبقى أكثر من المدة المحددة في الدعوة للحضلء أو 
المعقولة بالنسبة للاحتضال قبل نهاية المدة المحددة» إلا إذا ألح الداعي 
بصدق على المدعو ليقاكه فترة أخرى. 

© ويشكل عام يستحسن ألا يفادر المدعوون الحطلة قبل مضي نصف 
ساعة على الآقل من موعد القدوم. إلا إذا كان هناك عذر مقبول. 

© لا يجوز التأخر عن الموعد االأقصى بآي حال من الأحوال. 

© يودع المدعوون الداعي عند المغادرة ويشكرونه على الدعوة. 

© لايليق بالمدعو إطلاقا مغادرة الحطلة خلسة من دون استئذان الداعي. 


كيفية الاستكدذان: 
© ض الحضلات الكبيرة الاستئذان من المضيضة أو المضيف مع عدم الإطالة 
مع تقديم الشكر على هذه الدعوة اللطيضة ولا ترهقهم بان يودعوك 
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© ف الحضلات الصفيرة عليك توديع الجميع وليس المضيضة والمضيطف 
فقط ثم توجيه الشكر لهماء وف هذه الحالة يمكنهما اصطحابك لباب 
المنزل ولكن لا تطل في الحديث معهم عند الباب. 

© وض حالة الإصرارء وهو شيء لطيض جدا ويدل على استمتاع المضيضة 
أو المضيف بصحبتكء فلا مانع من البقاء»؛ وعلى المضيضة أو المضيف 
عدم الإلحاح إذا كانت الساعة متآخرة أو كان هناك أطضال في انتظار 
عودة الوالدين. 

© وض حالة المجاملة في طلب البقاءء وهنا ستلاحظ عدم التأكد من 
نبرة الصوت من قبل المضيضة أو المضيض عليك الاعتذار بان الوقت 
أصبح متآخرا. 

إتيكيت حضور حفلتين 

يجوز (كلما أمكن ذلك)؛» حضور حطلتين فى أن واحد فى الحالات التالية: 

1ف كانت الحطنان داك طان راحم كان كينا دلق امتعيان ار حله 
استقبال وحطلة كوكتيل مثلاء ويتم ذلك بتخصيص نصن الوقت للاولى 
والنصض الثاني للثانية مع مراعاة البقاء مدة أطول في الحطلة الأكثر 
أهمية والأعتذارمنة صضاحب الدبعوة الأواى سعب الاقختطرار اتحكيور الحظلة 
الثانية» وهو عذر مقبول في الآأوساط الاجتماعية والدبلوماسية. 

2- إذا كانت الحطلة الأولى (حضلة استقبال أو كوكتيل)» والثانية (حمضل عشاء) 
يتسنى حضور الحطلة الأولى مدة كافية من الزمنء ثم يمكن التوجه في 
الوقت المحدد إلى حطلة العشاء. 


لا 50 

يستثني من ذلك حضلات رئيس الدولة أورئيس مجلس الوزراء أو ولي 
العهد أوالحضلات الرسمية» إذ يجب البقاء فيها خلال كامل الوقت 
المحدد لها من باب الإجلال والاحترام» كما لا يجوز مغادرتها إلا بعد 
ذهاب ضيف الشرف أو أكير شخصية. 
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المبحث الحادي عشر: إتيكيت البريد الإلكتروني ٍ 
جميعنا يلتزم بالإتيكيت في تعاملاتنا اليومية. ولآن الإنترنت أصبح جزءا 


من حياتنا لنا يعدايضا مراعاة ابول الإتيكيت عند التواصل عن 
طريق المووريك الإلكتروني» ومن ذلك: 


© من قواعد الإتيكيت الرد على الرسائل الس تردك وعدم إهمالها. 
والوقت المحدد للرد هو" ساعة. 

© عندما ترسل بريدًا إلكترونيًا لمجموعة واستحدام قائمة العناوين 
المسجلة لديك لاختصار الوقتء» وقد ترسل الرسالة لأشخاص لا 
يرغبون في معرفة الآخرين بعناوينهم» فعليك مراعاة ذلك وعليك 
استخدام خانة 8007“ وال تعني “ 0021 0ظنطء8 ” وبهذه الوسيلة 
ستصل الرسالة إلى الأشخاص الذين تم وضعهم في هذه الخانة عند 
كتابة الرسالة» من دون أن يظهر اسمهم أو يعلم أحد من باقي 
مستلمي الرسالة أنهم استلموا الرسالة منك. 

وهنا بعض القواعد التي يجب مراعاتها عند إرسال الإيميل: 

©» يجب تنادى الأخطاء اللغوية فى الكتابة» ومراعاة الإملاء وتجنب 
الساهات الريك روراهاة الدرهه ررض عرديات التركيم مدل 
النقطة وآخر السطر والالتزام بكتابة الحرف الأول إذا كان باللفة 
الإنجليزية. 

» يجب وضع عنئوان لرسالتك الإلكترونية حى يتعرف المرسل على 
مضمون الرسالة فتوفر من وقته» وعدم وضع نتيجة الرسالة في 
العشوان مثال ” اعتذار عن حضور” فسوف تهمل رسالتك. ولا تهمل 
معلوماتك التي تريد المرسل أن يرد عليها أوالمعلومات التي تفي 
بذلك» فلا يصح أن ترسل الرسالة بدون عنوان. 

© عند الرد على رسالة ما يستحسن أن تستخدم الزر 16817 لآنه يرسل 
مع ردك نسخة من الرسالة المرسلة إليك مسبقا. 
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البريد الإلكتروني الخاص بك هو لخصوصياتك أما بريد العمل فهو 
تعبت لمعيل 

© في حال تغيير عنوان البريد الإلكتروني يجب إرسال العنوان الجديد. 
لاا:تمتغفمل الأنترنت يشكل. شخصى فى اذناءع العمل: 

لا تفضل أهمية القارئ ويجب إن تكون صيفة المناداة»واحترام الكنية: 
والاسمء والصضة. 

لا ترسل الإيميل عدة مرات» سوف يسبب نوعا من الإزعاج. 

لاقتصل ماشرة عند رسال الابميل يحب الانتكلار لدقاكق هدة نشد 
إلى نصض ساعة ثم الاتصال. 

كتابة الرسالة بالحروف الكبيرة على الإنترنت تعني الصراخ» فيمكن 
استخدام الحروف الكبيرة فقط لتأكيد كلمة ما. 

لا ترسل الرسائل على هيئّة .1111/1 لان بعض الناس لن يستطيعوا 
قراءتها بشكل صحيح. 

إذا كنت تستخدم برامج خاصة لإرسال الرسائل لا داعي للبهرجة 
وإضافة الزخارف والصور لآن هذا يزيد من حجم الرسالة ويزيد من 
صعوبة تحميلها. 

لا تقم بوضع خطوط تحت الكلام في الرسالة» ولا تعتقد انك تمنحها 
مزيدا من الأهمية بذلك. كون البرنامج الذي تستخدمه يحتوي على 
زر 11206213126 لا يعنى أنك يجب أن تستخدمه. 

لاخنس إضاضة التوفيي إلى رسالتك ليعرف اللوسل إلية من الذي 
يخاطبه. يمكنك إعداد خادم البريد ليضيض التوقيع تلقائيا إلى كل 
رسالة ترسلها. 

لا تقم بإرسال ملف مرفق كبير الحجم من دون اتضاق مسبق مع 
المرسل إليه» لأن الملضفات الكبيرة تستفرق وقتا طويلا في الإرسال 
والاستقبال. قد لا يكون للمرسل إليه أي اهتمام بما تريد إرساله 
فتتعب نفنسك وتضيع الوقفت من دون جدوى. 
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المبحث الثانى عشر: إتيكيت الهاتف والمكالمات الهاتفيهة 
إتيكيت الهاتف فى الزيارات: 


مع التكنولوجيا الحديثة وتسارع البرامج أصبح الهاتف طريقة التواصل 
الاجتماعي الحديثء فاصبح هوسا لبعض الأشخاص وتناسوا قواعد 
الإتيكيت المتبعة في التحدث أو استحدام الهاتف وقواعد اللياقة والذوقيات 
الخاصة بكء ومنها: 


1- يجب آلا يكون درجة رنين النغمة عالية جدا ومزعجة للآخرين وخاصة 
عند الاجتماع أو الذهاب إلى الاجتماع أو الاستعداد لآداء العمل. 

2- وضع المحمول على الصامت وليس الهزاز أيضاء في حالة زيارة الشخصيات 
المهمة والاجتماعات الرسمية. 

3- كم هو مزعج وخارج عن إطار الذوق والأدب أن تضع جوالك على المائدة 
وترد على مكالماتك الهاتنية وتتسبب في قطع الحديث أو النقاشء وأيضًا 
غير مناسب حى فى لقاءاتنا الشخصية الس تجمعنا. 

4- ليس من اللائق ره محادثة.» وخاصة أمام الاحرية: ويتحتم عليك 
احترام الاخرين» وان كان لابد يجب الاستئذان» ويمنع ذلك في حالة 
تواجدك فى قاعات فيها شخصيات وقيادات. 

5ف حالة التاقشة الهاتكية الحذرث الجدرمن جعل الهاتت ,على السماعة؛ 
يجب إخطار الطرف الثاني والمتحدث انه مسموع للاخرين. 

6- عدم الإطالة بالهاتف عند التحدث عن العمل. 

7- لا ترد على المكالمات الت ترد إلى هاتف الأشخاص الاخرين بحجة غيابهم 
عن المكان. 

8- لا تطلب أرقام الآخرين ما لم يبادر هو بتزويدك برقم الهاتف الخاص به. 
ما لم يكن هاتض العمل وله حاجة في التداول لإتمام بعض الأعمال. 

9- حافظ على السرية» والهاتف المتحرك له إيجابياته وسلبياته في الحضاظ 
على السرية» وبعض الأعمال تحتاج إلى سرية وسير الأعمال المهمة على 
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ما يرام وضي الوقت المناسب لها من دون تأخير. وهناك بعض الأعمال التي 
ينبغي اتخاذ قرارات فورية وحازمة فيها ويضر تأجيلهاء وهنا يأتي الدور 
الأعظم للموبايل» وخاصة لو كان صاحب الآمرفي مكان ما بعيد عن مقر 
العمل واتتاع اتكاذ قرار ما هام يتناسى البعض أن يحيطوا أحاديثهم 
بشىيء من السرية أوالخصوصية» ومن ثم يجب عليهم الحرص دائما 
على اختيار الوقت والمكان المناسبين للنقاش والمواضيع الخاصة بهم حدى 
يضمئوا سريتها. آما أن تذاع القرارات على الملا وتتسرب المعلومات فهذا 


غير مقبول. 


الأآماكن غير اللائق استخدام المحمول فيها من ضمنها: 


المصعد. 
المستشمى. 
غرفة الانتظار. 
الياص. 

القطار. 

غرفة الاجتماع. 
المكتية العامة. 
المدرسة. 


السينما. 
'يارة الأقارب. 


المحاضرات والندوات والمؤتمرات. 


المطعم. 
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تراعى فى المكالمات الهاتفية (الرسمية) القواعد التالية: 


1-1 يدن الإتضان فيل الشاغة السايبة ضياها وكذلك. يفن الأضتهاء مر 
الدوام الرسمي. ولا اتصال في فترة الغداء وما بعد الظهيرة» الانتظار إلى 
الساغة الرابعة عضيرا الى الساعة الكاسعة فساى و «حالة الضيرورة هذه 
المواقيت تلغى. ْ 

2- على طالب ال مكالمة أن ينتظر الشخص المطلوب» ما لم يكن أعلى مقامًا 
من هذا الأخير» وعلى موظض الهاتض أو آمين السر أو السكرتير أو السكرتير 
الشخصى مراعاة هذه الأسبقية. 

3- على طالب المكالمة أن يبادر إلى تقديم ننسه ويعلن اسمه وصطته. 

4- لا يجوزدخول مكتب شخنصية رسمية إذا كان يتكلم بالهاتف» وعلى الزائر 
ضي هذه الحالة أن ينتظر قليلا ريثما تنتهي المكالمة» كما يترتب على أمين 
السر(فضي حال وجوده) مراعاة ذلك. 

5- على الشخص الرسمي المضيف الذي يستقبل شخصية رسمية (وزير دولة 
أو سطيرًا أو مديرًا عاماء أو شخصية علمية أو اجتماعية كبرى) أن يطلب 
من أمين سره أو من موظض الهاتضء إيقاف الاتصال به هاتفضيّاء احترامًا 
للضيف ومراعاة لأهمية الحديث الذي سيجري بينهماء أما الهواتف 
الخرحة التعرد يان د لسخصيات في تشحي ابيا عيبا كر رن 
قد تنقله من أنباء مهمة أو عاجلة أو خطيرة. 

6- لا يجوز للضي محاولة الاتصال هاتنيًا من غرفة مضينة الرسمىء لأمر 
هام أوعاجل إلا بعد الاستئذان منهء ويجب في هذه الحالة أن يوجز حديثه 
إلى أدنى حد ممكن. 

7- على المتكلم بالهاتف أمام ضينه أن يخخض صوته ويتكلم بالعمومياتء 
ولا يردد ما يسمعه أمام الضيض إذا كان موضوع الحديث مكتويًا. 

8- يستطيع المضيض أن يحدد موعدًا قريبًا بصوت عال» مشيرًا بذلك إلى 
الضيض بوجوب إنهاء الزيارة والحديث قبل الموعد الاضطراري المحدد. 

9- على طالب ال مكالمة أن ينهي المحادثة مع كلمة شكر أو اعتذار إذا اقتضى 
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الآمرء ما لم يكن الشخص المخاطب أدش منه مقاما. 

0- يقتضي الإيجاز إن أمكن في الحديث مع كبار المسؤولين حرصًا على 
وقتهم الثمين. 

1- يجوز للشخصية المطلوية إذا أطال المتحدث حديثه أن يطلب بلطف 
الاتصال به في وقت أخرء أو يطلب القدوم لزيارته في موعد يحدد فورًا أو 
بواسطة أمين السرء ما لم يكن المتحدث أعلى منه مقاما. 

2- إذا انقطع خط الهاتف فجأة» لخطأ ما أوبسبب عطل فنيء فعلى الطالب 
أن يجدد طلب ال مكالمة. 

3- يقتضي عدم الاتصال بالشخصيات المهمة في منزل أو مقر الإقامة 
المعيشية في ساعات الراحة أو القيلولة أو عند تناول طعام الغداء أو العشاءء 
أوفي ساعة متأحرة من الليل» أو في ساعة مبكرة من الصباحء» ما لم يكن 
نمة أسباب مهمة جدا أو خطيرة يقتضي إطلاعهم عليها. 

4- يستحسن في المباحثات السرية الجلوس بعيدًا عن الهاتض أو إيقاف الخط 
(إن أمكن) لأن الهواتض والتكنولوجيا تلعب دورًا مهما في عملية التسجيل أو 
التجسس وخاصة في الآمور السياسية البحتة. 1 
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الخاتمة: 


وأخيراء فإني أقدم بكل تواضع هذا الكتاب إلى معهد التنمية السياسية: 
لعله يكون حافرًا للجيل الجديد من البرلمانيين والسياسيين والدبلوماسيين 
لاتباع قواعد البروتوكول والإتيكيت والتعرف على المراسم والتشرينات 
ومدى أهميتها لتمثيل مملكة البحرين احسن تمثيل. 

وقد استعرضت في هذا الكتاب مسائل وقضايا وعناصر البروتوكول 
والإتيكيت الت تعتبر من أسس العلاقات الدولية في أيامنا هذه في 


0 «ه هه 


مقابلات وحضور مجالس ومؤنمرات داخلية وخارجية وتوقيع اتضاقيات. 
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الملادحق 














(ملحق رقم 1) 
الأعياد الوطنية أو القومية في العالم حسب تواريخها 
الشهر اليوم البلد 
كاير 1 السودان - عيد الاستقلال 
1 فلسطين - العيد الوط 
1 عايض - العيب الوظتي 
1 كوبا > الغيد الوظى. 
6 استراليا - العيد الوطني 
6 لونم كود السوورد 
غيراير 4 سريلانكا - ذكرى يوم الاستقلال 
6 جرويلت "المي لوطت 
11 إيران - العيد الوطني _ 
18 غامبيا - عيد الاستقلال 
23 بروناي (دار السلام) 
25 الكويت - العيد الوطنى 
277 الدمفك - اليد الوظطف 
د 1 البوسنة والهرسك - العيد الوطني 
3 السودان > عند الوتحدة 
3 المغرب - العيد الوطني وعيد العرش 
6 غانا - إعلان استقلال 
: سوريا - عيد الثورة 
12 موريشيوس - عيد استقلال 
13 غريناد - عيد الثورة 
77 اجر لش العيد. الوظك 
20 تونس - عيد الاستقلال 
22 باكستان - يوم باكستان 
22 جامعة الدول العربية - يد التاسيس 
25 اليونان - عيد الاستقلال 
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الشهر اليوم البلد 
26 بنجلاديش - عيد الاستقلال 
28 ليبيا - عيد الجلاء 
28 مالطا - عيد الجلاء 
اوربك 4 الستغال - عيد الجلاء 
4 هنغاريا - عيد الجلاء 
7 يوم الصحة العالمية لمنظمة الصحة العالمية 
13 تشاد - العيد الوطني 
15 الجر هيد الذورة 
15 كوريا - العيد الوطني 
17 سوريا - عيد الجلاء 
17 كمبودج - عيد الاستقلال 
26 تنزانيا - عيد الوطني 
21 سيراليون - العيد الوطني 
27 جئوب إفريقيا - العيد الوطني 
27 توعو - عيد الاستقلال 
مايو 2 يولك“ الفيد الوط 
14 غيئيا --العيد الوط 
14 باراغواي - إعلان الاستقلال 
17 النرويج - اليوم الوطني 
240 الكاميرون - العيد الوطني 
22 البمين + العيد الوط 
24 إريتريا - العيد الوطني 
25 الأرجنتين - العيد الوطني 
25 الأردن - عيد الاستقلال 
28 أذرييجان - عيد الاستقلال 
يونيو 1 تونس - عيد النصر 
3 إيطاليا - العيد الوطني 
5 الدانمرك - العيد الوطني 
6 السويد - العيد الوطني 
10 البرتفال - العيد الوطني 
12 الكلين هين امعان 
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الشهر اليوم البلد 
12 روسيا - العيد الوطني 
1 اسلف اك لد الم خا 
0 القنفو سالعيد الوظ 
26 الصومال الإقليم الشمالي - عيد الاستقلال 
27 جيبوجٍ - عيد الاستقلال 
320 زاكير - عيد الاستقلال 
يوليو 1 كك لدي وطق 
1 الصؤمال الاظليع الجدو -هيب الاستخلال 
4 أمريكا - عيد الاستقلال 
5 الجزاكر - عيد الاستقلال 
5 فنزويلا - عيد الاستقلال 
0 جزر القمر - العيد الوطني 
7 تيال > الغيد الوط _ 
9 تان منظمة المؤهر الاسلاقن 
14 العراق- عيد الثورة - 
14 فركسا > العيد اولض 
0 كر اوفييا رع دل 
21 لع - العيد الوملرن 
2 براوما” الع لوطي 
23 مسر عي ار 
26 ليبيريا - عيد الاستقلال 
28 البيرو - عيد الاستقلال 
320 الس ا ابرط 
| حسيخين 1 بنين- العيد الوطنى 
1 بوسر اع ارماك 
3 اسرد اليد لوطت 
5 جامايكا - عيد الاستقلال 
2 بولينيا - عيد الاستقلال 
7 ساحل العاج (كوت دي قوار) - اليوم الوطني 
9 ستفافورة - العيد الوطني 
0 الإكوادور - عيد الاستقلال 
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الشهر اليوم البلد 
11 تشاد - اليوم الوطني 
14 ناكستان -.هين الاستعلول 
15 كوريا - العيد الوطني 
15 الككتو - عيد الاستقلان 
15 الهند - عيد الاستقلال 
17 اتدوئيسيا -عين الاستقلال 
17 الجابون- عيد الاستقلال 
19 أفغانستان - العيد الوطتى 
0 م 
23 رومانيا - عيد التحرير 
24 أوكرانيا - يوم الاستقلال 
25 أوروجواي - عيد الاستقلال 
31 مالس ذا > الع لول 
سبتمير 1 ليبيا - عيد الثورة. _ 
1 أوزيكستان عيد الاستقلال 
1 البرازيل - عيد الاستقلال 
9 بلغاريا - عيد الاستقلال 
12 الحبشة - عيد الثورة 
16 المكسيك - يوم الاستقلال 
21 مالطا - يوم الاستقلال 
22 مالي - يوم الاستقلال 
23 السعودية - اليوم الوطني 
أكتوبر 1 نيجيريا - يوم الاستقلال 
1 قبرص - العيد الوطني 
1 الصيق الشعيية + اليد الوظلق 
2 غيئيا الشعبية - عيد الاستقلال 
3 ألمانيا الاتحادية (عيد الوحدة) 
3 كوريا - يوم التأسيس 
9 أوغندا - يوم الاستقلال 
12 أسبانيا - العيد الوطني 
12 غينيا الاستوائية - عيد الاستقلال 
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الشهر اليوم البلد 
21 الحرها .عبد الور 
24 الآمم المتحدة - يوم الأمم المتحدة 
214 رمسا" اليد اوضق 
26 القمسنا > العيد الوطق 
28 نيك ١‏ عادو لبود ردة) 
29 تركيا - ذكرى التأسيس 
عر 1 الجزائر- هين القؤوة 
3 بنما - يوم الاستقلال 
18 سلطنة عمان - العيد الوطني 
19 مونا كو + اتسين الوماق 
7 لبنان - عيد الاستقلال 
2 | الاشكان دعيو ارين راي بارا نيول 
28 مو تاها هيد الاسمساذل 
28 ألبانيا - عيد التحرير 
30 اليمن - عيد الاستقلال 
ديسمير 1 رومانيا - العيد الوطني 
2 الإمارات العربية المتحدة 
فنلندا - عيد الاستقلال 
11 فولتا العليا - يوم الاستقلال 
11 بوركينا فاسو 
11 اليونئيسيض (اليوم السنوي) 
12 كينيات العين الوكطن 
16 البجرين - العيد الوطق 
16 كارا حستان - العيد الوظة 
18 تر مد انلك 
18 سجر عيد عسوو 
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الملحق الثاني 

الدول الأطراف فى هذه الاتضاقية: 

وإذا تؤمن بأهداف ومبادئ اللأمم المتحدة في شأن المساواة في السيادة 

بين الدول والمحافظة على السلم والآمن الدوليين وتوثيق العلاقات الودية 

وإذ تقتنع بأن إبرام اتضاقية دولية في العلاقات والمزايا والحصانات 

الدبلوماسية يساهم في تدعيم العلاقات الودية بين البلاد أيا كان 

الاختلاف بين نظمها الدستورية والاجتماعية. 

وإذ تعتقد أن المزايا والحصانات المذكورة ليس الفرض متها نمييز 

أغراد وإنما تمكين البعثات الدبلوماسية بوصنها ممثلة للدول للقيام 

وإذ تؤكد أن قواعد القانون الدولي العرفية يجب أن تظل سارية بالنسبة 

للمسائل التي لم تفصل فيها صراحة أحكام الاتضاقية. 

قد اتمقت على ما يلى: 

مادة ([1): 

لأغراض هذه الاتناقية» يكون مدلول العبارات الآتية وفمّا للتحديد الآجّ: 

أ: عبارة (رئيس بعثة) تنصرف إلى الشخص المكلف من قبل الحكومة 
المعتمدة بالعمل بهذه الصطة. 

ب: عبارة (عضو البعثة) تنصرف إلى رئيس البعثة وإلى الأشخاص الذين 
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تتكون منهم البعثة. 

ج: عبارة (الأشخناص الذين تتكون منهم البعثة) تنصرف إلى الأعضاء 
الدبلوماسيين وإلى الأعضاء الإداريين والئنيين والأشخاص القائمين 
بالخدمة فى البعثة. 

خبارة ا اععاء لد او ايب + اتتخيرت إلى العجياء البدقة الذي يم 
الصضة الديلوماسية. 

ه: عبارة (ميعوث دبلوماسى) تنصرف إلى رتيس البعثة وإلى اللأعضاء 
الدياة ماسيين ق السشق 2" 

و: عبارة (الأعضاء الإداريين والضنيين) تنصرف إلى أعضاء البعثة المكلضين 
بالشؤون الإدارية والضنية للبعثة. 

غيارة (مستخدمى البعضة) قتصرف الى اعكياء البعفة الكلخين اعفان 
الخدمة يهل 2 

ح: عبارة (الخدم الخاصين) تنصرف إلى الأشخاص الذين يستخد مون 
لأعمال الخدمة الخاصة لأحد أعضاء البعثة» وليسوا من مستخدمى 
الحكومة العكيدة ْ 

ط: عبارة (أماكن البعشة) تنصرف إلى المباني أو الأجزاء من المباني 
والأرض المتصلة بها التي تستعمل في أغراض البعثة أيا كان مالكهاء 
ويدخل فيها مكان إقامة رئيس البعثة. 

مادة (2): 

إقامة العلاقات الديلوماسية بين الدول وايغاد يعثات ديلوماسية دائمة 

يتم بتراضي الطرفين. 

مادة (3) 

1- مهام البعثة الدبلوماسية تتضمن بصنة خاصة فيما تتضمنه ما يلي: 
أ: تمثيل الدولة المعتمدة قبل الدولة المعتمد لديها. 
ب: حماية المصالح الخاصة بالدولة المعتمدة وبرعاياها في الدولة المعتمد 
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لديهاء وذلك فى الحدود المقيولة فى القائون الدولى. 

لسار حكرية الور العم لديها. ْ 

د: الاحاطة؛ بكل الوسائل المشروعةءي أ حوال الدولة المعتمد لديها وبتطور 
الأحداث فيها وموافاة حكومة الدولة المعتمدة بتقرير عنها. 

ه: توطيد العلاقات الودية وتدعيم الصلات الاقتصادية والثقافية 
والعلمية بين الدولة المعتمد لديها والدولة المعتمدة. 

2- لا يجوز تفسير أي من نصوص الاتناقية على أنه مانع من ممارسة 
المهام القنصلية بواسطة البعثة الدبلوماسية. 

مادة (4): 

1- على الدولة المعتمدة أن تستوثق من أن الشخص الذي تزمع تعيينه 
كركيس للبعقة لدى الدولة المعتمد لديها قد نال قبول هذه الدولة. 

2- لا تلزم الدولة المعتمد لديها بأن تبدي للدولة المعتمدة الأسباب التي 
قد تدعوها لرفض قبول الشخص المزمع تعيينه. 

مادة (5): 

1- للدولة المعتمدة» بعد إخطار الدول المعتمد لديها الت يهمها الآمرء 

أن تعين رئيس بعثة أو عضوًا من الأعضاء الدبلوماسيين في البعشة حسب 

اجون شسسيات ى هم دون ماك درس حون مدوائه ون مررجة 

على ذلك. 

2- إذا عينت الدولة المعتمدة رئيس بعثة لدى دولة أو دول أخرىء فلها 
أن تقيم في كل من الدول الس لا يوجد بها المقر الدائم لرئيس البعثة 
بعثة دبلوماسية يديرها قائم بالأعمال بالتيابة. 

3- يجوز لرئيس الشعبة الدبلوماسية ولآي عضو من أعضاء البعثة 
الدبلوماسيين أن يمثل الدولة المعتمدة لدى أية منظمة دولية. 
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مادة (6): 

يفكن لعت دول أن .تعين ذاث الشسخصضن يوضفة رئيس .يعنة لذدى دولة 
أخرىء مالم تعترض على ذلك الدولة المعتمد لديها. 

مادة (7): 

مع مراعاة أحكام المواد (1149:8:5) تعين الدولة المعتمدة حسب احتيارها 
أعضاء البعثة وفيما يخص الملحقين العسكريين أو البحريين أو الجويين, 
يكون للدولة المعتمد لديها أن تتطلب موافاتها أولا بأسماتهم للموافقة 
عليها. 


مادة (8): 

1- من حيث المبداً يكون أعضاء البعثة الديلوماسيين من جنسية الدولة 
المعتمدة. 

2- لا يجوز احتيار ًعضاء البعثة الديلوماسيين من مواطت الدولة المعتمد 
لديها إلا بموافقة هذه الدولة» الت يجوز لها سحب موافقتها على 
ذلك ض أي وقت. ْ 

3- للدولة المعتمد لديها أن تستعمل ننس الحق بالنسبة لمواطنى دولة 
نالقة يد كس فراطى اسرلة ايده ْ 

مادة (9): 

1- للدولة المعتمد لديها فضي أي وقت وبدون ذكر الآسباب أن تبلغ الدولة 
المعتمدة أن رئيس بعثتها أوأي عضو من أعضائها الدبلوماسيين 
أصبح شخصا غير مقبول أو أن أي عضو من أعضاء بعثتها غير 
الدبلوماسيين أصبح غير مرغوب فيه» وعلى الدولة المعتمدة حينئنذ أن 
تستدعى الشخص ال معني أو تنهي أعماله لدى البعثة وفقا للظروفء. 
ويمكن أن يصبح الشخنص غير مقبول أو غير مرغوب فيه قبل أن 
يصل إلى أراضى الدولة المعتمد لديها. 

د ذا شت ند ريه عقي : عيب الالارر مات الطررسة عبيا ف الشدره 
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الأولى من هذه المادة أو لم تنضذها في فترة معقولة» فللدولة المعتمد 
لديها أن ترفض الاعتراف بالشخص المعني بوصنه عضوا في البعثة. 

مادة (10): 

1- تبلغ وزارة خارجية الدولة المعتمد لديها أوأية وزارة أخرى متضق عليها: 

أ: بتعيين أعضاء البعثة وبوصولهم وبسضرهم النهائي أو بانتهاء أعمالهم 
في البعثة. 

ب: بالوصول وبالرحيل النهائي لأي شخص يتبع أسرة عضو البعثة» وكذا 
بحالة أي شخص يصبح عضوا في أسرة عضو البعثة أو لم يعد كذلك. 

ج: بالوصول وبالرحيل النهائي للخدم الخصوصيين الذين يعملون في 
خدمة الأشحاص المذكورين في الفقرة (1) وي حالة تركهم خدمة 
همؤلاء الأشخاص. 

د: بتشغيل وتسريح الأشخاص المقيمين في الدولة المعتمد لديها سواء أكانوا 
أعضاءها ضُ البعثة أو حدما خاضين يتمتموق ياكزؤايا والحضانات: 

2- يكون التبليغ مقدما بالنسبة للوصول والرحيل النهائي في كل الحالات 
إذا أمكن ذلك. 

مادة (11): 

1- في حالة عدم وجود اتضفاق صريح على عدد أعضاء البعثة» يجوز 
للدولة المعتمد لديها أن تطلب بقاء هذا العدد فى الحدود المعقولة 
والمعتادة وفضا لما تقدره بالنظر للظروف والاأأحوال السائدة فى هذه 
الدولة وللاحتياجات الخاصة بالبعثة. ْ 

2- يجوز كذلك للدولة المعتمد لديها في نفس الحدود وبشرط عدم 
التمييزآن ترفض قبول موظنين من فئّة معينة. 

مادة (12): 

لا يجوز للدولة المعتمدة أن تقيم مكاتب في مدن أخرى غير المدينة التي 

يوجد بها مقر اليعثة إلا يعد الحصول على موافقة الدولة المعتمد لديها. 
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مادة (13): 
1 - يعتبر رئيس البعثة قائما بمهامه ضى الدولة المعتمد لديها من وقت 
تقديمه أوراق اعتماده أومن وقت قيامه بالإخطار بوصوله وتقديمه 
صورة من أوراق اعتماده إلى وزارة خارجية هذه الدولة أو إلى وزارة أخرى 
متئق عليهاء تبعا لما يجرى عليه العمل في الدولة المعتمد لديها على 
أن يراعى اتباع إجراء موحد في هذا الشآن. 
2- يتحدد ترتيب تقديم أوراق الاعتماد أوصورة من هذه الأوراق بتاريخ 
وساعة وصول رئيس البعثة. 
مادة (14): 
1- يرتب رؤساء البعثات الدبلوماسية في مراتب ثلاثة كالات: 
: مرتبة السضراء ومندوبي البابا من درجة قاصد رسولي المعتمدين 
لدى روّساء الدول» وكذا رؤساء البعثات الاخرين الذين فى درجة 
سبارية اام ْ 

ب: مرتبة المبعوثين والوزراء ومنشدوبي البابا من درجة ناكئب قاصد 
رسولي المعتمدين لدى رؤساء الدول. 

ج: مرتبة القائمين بالأعمال المعتمدين لدى وزارات الخارجية. 

2 فيما عدا ما يتصل بشؤون الصدارة والمراسمء لا يضرق إطلاقا بين 
رؤساء البعثات بسبب مرتبتهم. 

مادة (15): 

تتضق الدول التي تتبادل التمثيل الدبلوماسي على مرتبة رؤساء بعثانها. 

مادة (16): 

1- يتحدد ترتيب رؤّساء البعثات في كل مرتبة تبعا للتاريخ والساعة التي 
تولوا فيها مهامهم وفقا لنص المادة الثالشة عشرة. 

2- التعديلات ال د خل على أوواق اعتماد وكيس النعقة ذون أن كتضهن 
تغييرا في مرتبته لا تؤثر على ترتيبه من حيث الصدارة. 
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3- لا نمس هده المادة ما تجري أوسوف تجري عليه الدولة المعتمد لديها 
مادة (17): ٍ 

يبلغ رئيس البعثة وزارة الخارجية أو أية وزارة أخرى يكون متنقا عليها 
بترتيب صدارة اضشاء البعثة الديلوماسيين. 

مادة (18): 

على كل دولة أن تراعى فى استقبال رؤساء البعثات الدبلوماسية اتباع 
إجراءات مماثلة بالنسبة لأصحاب المرتبة الواحدة. 


مادة (19): 

1- إذا كان مركز رئيس البعثة خاليا أو كان هناك ما يمنع ريس البعثة 
من القيام بمهامه» يتولى قائم بالأعمال بصضة مؤقتة عمل رئيس 
البعثة» ويبلغ اسم القائم بالأعمال بالنيابة إما بواسطة رئيس البعثة 
وإماض حالة وجود مانع لديه بواسطة وزارة خارجية الدولة المعتمدةء 
إلى وزارة خارجية الدولة المعتمد لديها أوأية وزارة أخرى متضق عليها. 

2- في حالة ما إذا لم يكن أي من أعضاء البعثة الدبلوماسيين موجودا 
في الدولة المعتمد لديهاء يمكن للدولة المعتمدة بموافقة الدولة المعتمد 
لديها أن تعين أحد أعضاء البعثة الإداريين أو المنيين ليتولى تصريتف 
الشؤون الادارية العادية للبعثة. 

مادة (20): 

للبعثة ولرئيسها الحق في وضع علم وشعار الدولة المعتمدة على أماكن 

البعثشة ومن بينها مكان إقامة رئيس البعثة وكذا على وسائل المواصالات 

الخاصة به4. 
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مادة (21): 

1- على الدولة المعتمد لديهاء إما أن تسهل فى نطاق تشريعها تملك 
الدولة المعتمدة الأماكن اللازمة لبعثتها ضى إقليمهاء وإما أن تساعد 
الدرلة تعد ف الحضون على نه ماكر ةشر 

يريا نك سفن الزنتهات وماه: البسشافى الحصون على 
أماكن لاتقة لأعضائها. ْ 


مادة (22): 

1- للأماكن الخاصة باليعثة حرمة مصونة؛» فخلا يجوز لرجال السلطة 
العامة للدولة المعتمد لديها د خولهاء ما لم يكن ذلك بموافقة رئيس 
الجن 

2- على الدولة المعتمد لديها التزام خاص باتخاذ كافة الإجراءات 
الملائمة لمنع اقتحام الأماكن التابعة للبعثة أو الإضرار بهاء أو الإخلال 
بأمن البعثة أو الانتقاص من هيبتها. 

3- الأماكن الخاصة بالبعثة وأثاثها والآشياء اللآخرى الس توجد بهاء 
وكذا وسائل المواصلات التابعة لها لا يمكن أن تكون موضع أي إجراء 
من إجراءات التنتيش أو الاستيلاء أو الحجز أو التنضيذ. 

مادة (23): 

1- تعضى الدولة المعتمدة ورئيس البعثة من كافة الضرائب والرسوم 
العامة أو الإقليمية أوالمحلية المريبوطة على الأماكن الخاصة بالبعثة 
الت يكونان مالكين أو مستأجرين لهاء على ألا يكون الأمر متعلقا 
بضرائكب أو رسوم مما يحصل مقابل تأدية خدمات خاصة. 

2- الإعضاء المالى المنصوص عليه فى هذه المادة لا يطبق على الضراكب 
والرسوم المذكورة في حالة ما إذا كانت» وفقا لتشريع الدولة المعتمد 
لديهاء على عاتق الشخص الذي يتعاقد مع الدولة الموفدة أومع 


رئيس البعثة. 
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مادة (24): 
توجد فيك. 


مادة (25): 

تمنح الدولة المعتمدة لديها كل التسهيلات اللازمة لقيام البعثة بمهامها. 
مادة (26): 

مع مراعاة قوانينها ولوائحها الخاصة بالمناطق الس يحرم أوينظم 
دخولها لأسباب تتعلق بالآمن الوطنيء تكضل الدولة المعتمد لديها لجميع 
اعضاء البعثة حرية التنقل والمرور على إفليمها. 

مادة (/27): 


أجل كافة الأغراض الرسمية وتحمى هذه الحرية» وللبعثة في اتصالها 
بحكومة الدولة المعتمدة وكذا باليعثات الأخرى والقنصليات التابعة 
لهذه الدولة أينما توجد أن تستخدم كل وسائل الاتصال الملائمة ومن 
بينها الرسل الدبلوماسيين والرسائل الاصطلاحية أو المحررة بالشضرة 
على أنه لا يجوز للبعثة أن تقييم أو تستعمل جهاز إرسال لاسلكي إلا 
بموافقة الدولة المعتمد لديها. 
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. الحقيبة الدبلوماسية لا يجوز فتحها أو حجزها. 
العبوات الكوكة الحفيية الديلوماسية يجب ان تحمل علافات حارحية 


ظاهرة تدل على صمتها ولا يجوزأن تحوي سوى وثائق دبلوماسية أو 
أشياء للاستعمال الرسمي. 
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يكون أثناء قيامه بمهامه في حماية الدولة المعتمد لديها وهو يتمتع 
بالحصانة الشخصية ولا يجوز إخضاعه لأى إجراء من إجراءات 
القتبض أو الحجر. | 

للدوتة العتيدة ١و‏ البعفة انتعين بحل ذباوماسين لهات خاصة وى 
تمهاد كين بالشبيةاي ١يضا ‏ جكاء الصصرة الجامية بر هده 
المادة مع مراعاة أن الحصانات المنصوص عليها فيها يقن سريانها 
بمجرد أن يسلم الرسول الحقيبة الدبلوماسية التي في عهدته إلى 
وجهتها. 

. يجوزآن يعهد بالحقيبة الدبلوماسية إلى قاكد طائرة تجارية تزمع 
الهبوط في مكان مسموح بدخوله ويجب عندئذ أن يكون هذا القاكد 
حاملا لمستند رسمي يبين فيه عدد العبوات المكونة للحقيبة» لكنه 
لا يعتبرضي حكم رسول دبلوماسي وللبعثة أن توفد أحد أعضاتها 
ليتسلم مباشرة ودون فيد الحقيبة الدبلوماسية من يد قائد الطائرة. 


مادة (28): 


الرسوم والمستحقات التي تحصلها البعثشة خاصا بأعمال رسمية تعضى من 
كل ضريبة او رسم. 


مادة (29): 


إجراءات القبض أو الحجز وعلى الدولة المعتمد لديها أن تعاملة بالاحترام 
الواجب له وأن تتنذ كافة الوسائل المعقولة لمنع كل اعتداء على شخصه 
أو على حريته أو على كرامته. 


مادة (30): 


سكن لشاف اويل اليا ا ان انخرية ردت 
الحماية المقررتين للآماكن الخاصة باليعثة. 
- ند تتمتح كنك بالحرمة وثاكق ومراسلاته ود كا أمواله قح الحدود 
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المنصوص عليها في الضقرة الثالثة من المادة (31). 

مادة (31): 

1- يتمتع المبعوث الدبلوماسي بالإعضاء من القضاء الجنائي في الدولة 
المعتمد لديها ويتمتع كذلك بالإعضاء من القضاء المدني والإداري» ما 
لم يتعلق الأمر: 

أ: بدعوى عينية متصلة بعقار خاص موجود في إقليم الدولة المعتمد 
لديهاء ما لم يكن المبعوث حائزا للعقار لحساب حكومته ولأغراض 
البعثة. 

ب: بدعوى متصلة بتركة يكون للمبعوث فيها مركزبوصضة منتضذا للوصية 
أومديرا للتركة أووارثا أوموصى إليهء وذلك بصنته الشخصية وليس 
باسم الدولة المعتمدة. 

ج: بدعوى متصلة بمهنة حرة زاولها المبعوث أو بتشاط تجاري قام به في 
الدولة المعتمد لديها خارج نطاق مهامه الرسمية أيا كانت هذه المهنة 
أوهذا النقاط. 

2 لا يلزم المبعوث الدبلوماسي بأن يؤدي الشهادة. 

3 لا يجوزاتخاذ أي إجراء تننيذي ضد المبعوث الدبلوماسي» فيما عدا 
الحالات المنصوص عليها في النقرات (أ»بءج) من البند الأول من هذه 
المادة وبشرط أن يكون التنضين ممكنا إجراؤه دون المساس بحرمة ذات 
المبعوث أو مسكثه. 

4. الحصانة القضائية الس يتمتع بها المبعوث الدبلوماسي في الدولة 
المعتمد لديها لا تعنيه من الخضوع لقضاء الدولة المعتمدة. 

مادة (32): 

[-للدولة المعتمدة أن تتنازل عن الحصانة القضائية المقررة للميعوثين 
الديلوماسيين وللأشخاص المستفيدين من هذه الحصانة وفقنًا لنص 
المادة(3/7). 
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2 يصوذاكما ان .يكون التتازل صريها: 

3 إذا قام مبعوث دبلوماسي أوأحد الأشخاص المستضيدين من الحصانة 
القضائية وفقا للمادة(37) دعوى ماء فلا يقبل منهم بعد ذلك 
الدفع بالحصانة القضائية بالنسبة لكل طلب فرعي متصل مباشرة 
بالطلب الآصلي. 

4 انسار حر العصافة امسا عر ةو إذارية ل رض 
فيه أنهيمث التخارل يعن الحصانة بالنسية لإجراءات ضغية الحكم: 
ولا بد فيما يتعلق بهذه الإجراءات من تنازل قائم بذاته. 

مادة ([33): 

1- مع مراعاة أحكام النقرة (3) من هذه المادة يعضي المبعوث الدبلوماسي: 
فيما يختص بالخدمات الس تؤدي للدولة المعتمدة» من الأحكام 
الخاصة بالضمان الاجتماعى الى قد يكون معمولا بها فى الدولة 
اليد ريا 0 ْ 

2 الإعضاء المنصوص عليه في النقرة الأولى من هذه المادة يطبق كذلك 
على الخدم الخصوصيين الذين يكونون في خدمة المبعوث الدبلوماسي 
الخاصة بشرط: 

أ: إلا يكونوا من رعايا الدولة المعتمد لديها وألا تكون إقامتهم الدائمة 
بها. 

ب: أن يكونوا خاضعين لأحكام الضمان الاجتماعي الت قد تكون معمولا 
بهاض الدولة المعتمدة أوضى دولة ثالثة. 

على لسوت لساري اس الى و ريه شام كد 
فيك العا اصرحو ميهف اللنضرة النانية عدن له لان إن 
يراعى الالتزامات الت تضرضها أحكام الضمان الاجتماعي للدولة 
المعتمد لديها على صاحب العمل. 

4. الإعضاء المنصوص عليه في النقرتين الأولى والثانية من هذه المادة لا 
يمنع من المساهمة الاختيارية في نظام الضمان الاجتماعي للدولة 
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المعتمد لديها بالقدر المسموح به ضي هذه الدولة. 

5.لا نمس أحكام هذه المادة الاتضاقات الثناتية أو الجماعية المتعلقة 
بالضمان الاجتماعي السابق إبرامهاء كما إنها لا نمنع من إبرام 
اتئاقات لااحقه من هذا القبيل. 

مادة (34): 

يعضي المبعوث الدبلوماسي من كل الضرائب والرسوم الشخصية والعينية 

العامة والمحلية واليلدية فيما عدا: 

أ: الضرائب غير المباشرة الس لطبيعتها تدمج عادة في أثمان السلع 
والمنتجات. 

ب: الضرائب والرسوم على الأموال العقارية الخاصة الكائنة في إقليم 
الدولة المعتمد لديها ما لم يكن المبعوث الدبلوماسي ب جوزها لحساب 
الدولة المعتمدة لأغراض البعثة. 

ج: ضراكب التركات المستحقة للدولة المعتمد لديها مع مراعاة أحكام 
العقرة (4) من المادة (39). 

د: الضراكب والرسوم على الإيرادات الخاصة الس يكون مصدرها في 
الدولة المعتمد لديها والضرائب على رأس المال التي تعرض على 
الأموال المستخدمة فى مشروعات تجارية في الدولة المعتمد لديها. 

ه: الضرائب والرسوم التي تحصل مقابل خدمات خاصة. 

و: رسوم التسجيل والقيد والرهن والدمغة بالنسبة للأموال العقارية مع 
مراعاة أحكام المادة (23). 


مادة (35): 

على النرية اتسين ديا عضاء الدر ين نارفا م عن كن تكرييت 
شخصي ومن كل خدمة عامة أيا كانت طبيعتها ومن الأعباء 
العسكرية كالاستيلاء والمساهمة في إسكان العسكريين. 
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مادة (36): 

1- نتمنح الدولة المعتمد لديهاء وفقا للأحكام التشريعية والتنظيمية 
التي تأخذ بهاء الدخول والإعضاء من الرسوم والعواكئد الجمركية 
وغيرها من المستحقات المتصلة بها خلاف مصاريض الإيداع والنقل 
والمصروفات المقايلة لخدمات مماثلة بالنسية: 

أ: للأشياء المخصصة للاستعمال الشخصي للبعثة. 

ب: للأشياء المخصصة للاستعمال الشخصى للميعوثت الديلوماسى 
أولأغراد أسرته الذين يقيمون معه في معيشة واحدة؛ بما فيها 
الأشياء المعدة لإقامته. ْ 

2- يعضى المبعوث الدبلوماسي من تفنتيش متاعه الخاصء ما لم توجد 
مبررات جدية للاعتقاد أنها تحوي أشياء لا تتمتع بالإعضاء المنصوص 
عليه فى المقرة الأولى من هذه المادة أو أشياء يكون استيرادها أو 
عا و لي ل الل ب هار خاي 
للواتحها الخاصة بالحجر الصحيء وفي مثل هذه الحالة يجب ألا يتم 
التفتيش إلاضي حضو المبعوث الدبلوماسي أوممثله المفوض في ذ لك. 

مادة (/37): 

1-غضاء اسمرة البفوك الديلوماسى الذيرة تقيمور ممه فى معيشة واجد 5 
يستنيدون من المزايا والحصانات المذكورة في المواد(29إلى36) بشرط 
ألا يكونوا من رعايا الدولة المعتمد لديها. 

2- الأعضاء الإداريون والننيون للبعثة» وكذا أغراد أسرة كل منهم الذين 
يعيشون معه في معيشة واحدة» يستنفيدون من المزايا والحصانات 
التصوص عنها تق انوا 8ت إن 5ن فرط لشسكر وا من يغايا الدرة 
المعتمد لديها وألا تكون إقامتهم الدائمة بها فيما عدا أن الإعضاء من 
القضاء المدني والإداري للدولة المعتمد لديها والمنصوص عليه في البند 
الآول من المادة (31) لا يطبق على الأفعال الس تقع خارج نطاق مقر 
وظائئهم» كذلك هم يستميدون من المزايا المنصوص عليها في البند 
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الأول من المادة (36) بالنسبة للأشياء التي ترد لهم في بدء إقامتهم. 

3- ميب تحدمو البحثة الذين لسو مسن رهايا الدولة العثمد لديها ولبسة 
لهم فيها إقامة دائمة يستميدون من الحصانة بالنسبة للآفعال التي 
تفع منهم أثناء مباشرة أعمالهم» كما يستفيدون من الإعضاء من 
الضرائب والرسوم على الأجور التي يتناولونها مقابل خداماتهم» وكذا 
من الإعضاء المنصوص عليه فى المادة (33). 

4- الخدم الخاصين لأعضاء البعثة الذين ليسوا من رعايا الدولة المعتمد 
لديها وليست لهم بها إقامة دائمة يعضون من الضرائب والرسوم على 
الآجورالتسٍ يتقاضونها مقابل خدماتهم وفيما عدا ذلك لا يستميدون 
من أية مزايا أو حصانات إلا بالقدرالذي تقره الدولة المعتمد لديها إنما 
على هذه الدولة عند مياشرة ولايتها القضائية على هؤلاء الأشخاص 
مراعاة ألا يعوق ذلك بما يزيد عن الحدود أداء أعمال البعثة. 


مادة (36): 

1- الممثل الديلوماسى الذى يكون من جنسية الدولة المعتمد لديها أو 
يكون محل إقامفة الداكم .وها لا يسحنيد من الاعصاء القضاتى أومين 
الحصانة الشخصية إلا بالنسبة للأعمال الرسمية الشٍ يقوم بها خلال 
مياشرة مهامه ما لم تمنحه هذه الدولة مزايا وحصانات إضافية. 

2 أعضاء البعثة الآخرون والخدم الخاصون الذين يكونون من رعايا 
الدولة المعتمد لديها أويكون محل أقامتهم الدائمة بها لا يستمنيدون 
من المزايا والحصانات إلا بالقدر الذي تقره لهم هذه الدولة إنما على 
هذه الدولة مياشرة ولايتها القضائية على هؤلاء الأشخاص مراعاة آلا 
يموق ذتك نما يزيد غرة الحدود آداء اعمال البعثة., 


مادة (390): 
1- كل شخص له الحق فى المزايا والحصانات يستميد منها منذن دخوله 
ار الدولة المعكتمد لديها لشغل مركزه» وقى حالةوجوده أصلة في هده 
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الدولة منن إبلاغ تعيينه إلى وزارة خارجيتها أو إلى أية وزارة أخرى 

2- إذا انتهت مهام أحد الأشخاص المستنيدين من المزايا والحصاناتء 
توقف طبيعيا هذه المزايا والحصانات في اللحظة الس يغادرفيها هذا 
الشخص البلاد أو بانقضاء أجل معقول يمنح له لهذا الفرض ل كنها 
تستمرحق ذلك الوقفت حى في حالة الشزاع المسلح» ومع ذلك فتستمر 
الحصانة بالنسبة للأعمال التي يقوم بها هذا الشخص أثناء مباشرة 
مهامه كعضو في البعثة. 

3- في جالة شاناعجد أعضاء البعثة» يستمر أفراد أسرته في التمتع 
بالمزايا والحصانات التي يستفيدون منها حت انقضاء أجل معقول 
يسمح لهم بمغادرة أرض الدولة المعتمد لديها. 

4- فى حالة وفاة أحد أعضاء البعثة ممن ليسوا من جنسية الدولة 
لديا بيت يع 1 نامة واهة ورساة جد اعرد اانه 
المقيمين معه في معيشة واحدة تسمح الدولة المعتمد لديها ببسحب 
الآموال المنقولة للمتوض» باستثناء تلك التي يكون قد حصل عليها 
في تلك الدولة وتلك الس يكون تصديرها محظورا في وقت الوفاة 
وتحصل ضرائب أيلولة على الآموال المنقولة التي يكون سبب وجودها 
الوجيد فق الدؤلة العتيد لديهقا وجود المكوق ييبذه الدولة كفحيوق 
البعقة أو كضود من أضراد أسرة عضو البفقة. ْ 

مادة (40): 

1- إذا كان المبعوث الدبلوماسي يمر أو يوجد بإقليم دولة ثالثة تكون 
قد منحته تأشيرة دخول حيث تلزم هذه التأشيرة» وذلك في طريق 
توجهه لأداء مهامه أو لتسلم وظينته أوض طريق عودته إلى بلده: 
فتراعى هذه الدولة حرمته وكل الحصانات الأخرى الضرورية لتمكينه 
من المرور أو العودةء ويراعى نضس الشيء بالنسبة لأغراد أسرته الذين 
يستفيدون من المزايا والحصانات سواء كانوا في صحبة المبعوث أو 
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كانوا مسافرين على انضراد للحاق به أو للعودة إلى بلدهم. 

فى الظروف المماتلة لتك المنصوص عليها فى النقرة الأولى من هذه 
المادة يجب على الدولة الأخرى ألا تموق المرورضي إقليمها بالنسبة 
لمحا بن ين الزدر رن لصي روب عرمين رادا رم 
نتمنح الدول الأخرى للمراسلات ووسائل الاتصال الرسمية الاأخرى 
المارة بها ومن بينها الرسائل الاصطلاحية أو الرمزية نفس الحرية 
والحماية الس نمنحها الدولة المعتمد لديهاء ونمنح كذلك للرسل 
الدبلوماسيين بعد حصولهم على تأشيرة دخول حيث تلزم هذه 
التاشيرة: وكذلاك الحفا قتي الديلوعاسية المارة يها ذات الحرمة وذات 
الحماية الس تلتزم الدولة المعتمد لديها بمنحها لها. 


4- التزامات الدول اللأخرى المنصوص عليها في الفقرات (3:2:1) من هذه 


اللادة كراغى ايضا بالتسعة للا حاص المذكؤربين فق هذه الفقرات 
وجودهم علبي ارك الدولة الثالثة ناتجا عن فوة قاهرة. 


مادة (41): 
1- دون إخلال بالمزايا والحصانات المقررة لهم» على الأشخاص الذين يستنيدون 


كما أن عليهم واجب عدم التدخل في الشؤون الداخلية لهذه الدولة. 


2- يجب أن تكون معالجة كافة المسائل الرسمية السّ تكلض بها البعثة من قبل 
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حكومة الدولة المعتمدة مع وزارة خارجية الدولة المعتمد لديها أوعن طريقها 
أومع أية وزارة أخرى متضق عليها. 

لا يجوز استعمال الأماكن الخاصة بالبعثة على وجه يتنافى مع مهام البعثة 
كما بينتها نصوص هذه الاتناقية أو غيرها من القواعد العامة للقانون 
الدولي أو الاتضاقات الخاصة المعمول بها بين الدولة المعتمدة والدولة المعتمد 
لديها. 
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مادة (42): 

ليس للمبعوث الدبلوماسي أن يمارس في الدولة المعتمد لديها أي نشاط 

مهني أو تجاري بغرض كسب شخصي. 

مادة (43) تنتهى مهام المبعوث الدبلوماسي على الأخص: 

الحطارين لراك المعتمدة إلى الدولة المعتمد لديها بأن مهام المبعوث 
الدبلوماسي قد انتهت 

ب تاحطاو من الدولة| العقمد لديها الى الدولة العتيدة انها وفْعَا 
للفقرة الثانية من المادة (9) ترفض الاعتراف بالمبعوث الدبلوماسي 

مادة (44): 

على الدولة المعتمد لديهاء حت في حالة النزاع المسلح» أن تمنح التسهيلات 

اللازمة لتمكين الأشخاص الذين يستفيدون من المزايا والحصانات من 

غير رعاياهاء وكذا أفراد أسرهؤلاء الأشخاص أيا كانت جنسيتهم من 

مغادرة إقليمها في أنسب أجل وعليها بصضنة خاصة إذا دعت الحاجة إلى 

ذلك أن تضع تحت تصرفهم وسائل النقل الضرورية لهم ولأموالهم. 

مادة (45): 

ضي حالة قطع العلاقات الدبلوماسية بين دولتين» أوضي حالة استدعاء البعثة 

نهائيا أوبصضة مؤقته: 

أ: على الدولة المعتمد لديها أن تحترم وتحمي» حت في حالة النزاع المسلح: 
الأمكنة الخاصة باليعثة والأموال الموجودة بها وكذا محنوظات البعثة. 

ب: للدولة المعتمدة أن تعهد بحراسة الأمكنة الخاصة بالبعثة مع محتوياتها 
من أموال ومحنوظات إلى بعثة دولة ثالشة ترتضيها الدولة المعتمد 
ادرياء 

ج: للدولة المعتمدة أن تعهد برعاية مصالحها لبعثة دولة ثالشة ترتضيها 
الدولة المعتمد لديها. 








مادة (46): 
يجوز للدولة المعتمدة» بيشاء على طلب دولة ثالثة ليست ممثلة لدى 
الدولة المعتمد لديها ويعد الحصول على موافقة هذه الدولة الأخيرة» ان 
تتولى مؤقتا حماية مصالح الدولة الثالثة ورعاياها. 
مادة (47): 
1- ليس للدولة المعتمد لديها عند تطبيق أحكام هذه الاتضاقية أن تضرق 
ض المعاملة بين الدول. 
2 اها كيين و حت الشردة 
أ: تطبيق الدولة المعتمدة لأحد أحكام هذه الاتضاقية على وجه التقييد 
لآنه يطبق كذلك على بعثتها لدى الدولة المعتمدة. 
ب: أن تمنح الدول على أساس التبادل بناء على العرف أو على اتضاق 
معاملة أفضل مما تطلبه أحكام هذه الاتضاقية. 
مادة (48): 
تكون هذه الاتضاقية منتوحة للتوقيع عليها من جميع الدول الأعضاء في 
منظمة الأمم المتحدة أوفي منظمة متخصصة:» وكذا من كل دولة طرف 
في نظام محكمة العدل الدولية ومن كل دولة أخرى تدعوها الجمعية 
العامة لمنظمة الأمم المتحدة لتصبح طرفا في هذه الاتضاقية» وذلك على 
الوجه الاجى: 
حّ31/أكتوير/سنة 1961م في الوزارة الاتحادية للشؤون الخارجية 
امسا 
وح 31/مارس/سنة 1962م في مركز منظمة الآمم المتحدة بنيويورك. 
مادة (49): 
يصدق على هذه الاتضاقية» وتودع وثاثئق التصديق لدى الأمين العام 
لنظمة الأمم المتحدة. 
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مادة (50): 

تظل هذه الاتضاقية منتوحة للانضمام إليها من جانب أية دولة من 

الدول الي تدخل في إحدى الفْئّات الأربعة المذكورة في المادة (48) وتودع 

وثاكق الانضمام لدى الآمين العام لمنظمة الآمم المتحدة. 

مادة (51): 

1- تصبح هذه الاتضاقية معمولا بها في اليوم الثلاثين التالي لتاريخ إيداع 
الوثيقة الثانية والعشرين من وثائق التصديق أو الانضمام لدى الآأمين 
العام لمنظمة الآمم المتحدة. 

2- بالنسبة لأي من الدول التي تصدق على الاتضاقية أو تنضم إليها بعد 
إيداع الوثيقة الثانية والعشرين من وثائق التصديق أو الانضمام تصبح 
الاتضاقية معمولا بها في اليوم الثلاثين التالي لتاريخ إيداع وثيقة 
التصديق أو الانضمام الخاصة بتلك الدولة. 

مادة (52): 

يبلغ الآمين العام لمنظمة الآمم المتحدة لكل الدول البتي تدخل في أي من 

المئات الأريعة المذكورة فى المادة (48): 

أ: التوقيعات على هذه الاتناقية وإيداع وثائق التصديق أو الانضمام وفقا 
للمواد (50.:49:48). ٍِ 

ب: التاريخ الذي يبدا فيه العمل بهذه الاتضاقية وفقا للمادة (51). 


مادة (53): 

والفرنسية والروسية ذات القيمة» لدى الآمين العام لمنظمة الأمم المتحدةء 

وعليه أن يسلم صورة معتمدة منها لكل من الدول الل تدخل فى إحدى 

المئّات الآربعة المنصوص عليها فى المادة (48). 

ومصداقا لما تقدمء وقع الموضون المذكورة أسماؤهم بعد والذين ينوبون 
حررت في فينا في الثامن عشر من إبريل سنة الف وتسعمائة وواحد وستين ميلذدية. 
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